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Zielona Góra, dnia 11 grudnia 2025 roku 
 

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 2/2025 
z dnia 11 grudnia na przeprowadzenie zajęć na szkoleniach dla pracowników instytucji samorządowych 
Miasta Zielona Góra w ramach Projektu „Elastyczni – Zielona Góra”. 
NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO 

Zakład Doskonalenia Zawodowego w Zielonej Górze 
ul. Stary Rynek 17, 65–067 Zielona Góra, NIP: 929-005-27-99, REGON: 000512711, 
Adres strony internetowej: www.zdz.zgora.pl 
Adres do korespondencji: 
Zakład Doskonalenia Zawodowego w Zielonej Górze 
ul. Stary Rynek 17, 65–067 Zielona Góra. 
Tel.: 0 68 415 21 30, adres e-mail: sekretariat@zdz.zgora.pl 

TERMIN SKŁADANIA OFERT  
Ostateczny termin składania ofert upływa: 19.12.2025 r.  
MIEJSCE I SPOSÓB SKŁADANIA OFERT  
Oferta powinna zostać przygotowana na formularzu oferty stanowiącym Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego. 
Oferty stanowiące odpowiedź na zapytanie wraz z załącznikami należy składać elektronicznie w formie skanu 
podpisanego przez Oferenta, wyłącznie za pomocą platformy baza konkurencyjności (BK2021).  
Oferta musi być złożona przed upływem terminu składania ofert. 
Oferta nie będzie rozpatrywana, jeżeli: 

1) zostanie złożona w inny sposób, niż wskazany powyżej; 
2) zostanie złożona po terminie składania ofert. 

OSOBA DO KONTAKTU W SPRAWIE OGŁOSZENIA  
Jarosław Iwasiewicz 
tel.: 68 415 21 18 
e-mail: j.iwasiewicz@zdz.zgora.pl 
PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
1. Określenie przedmiotu zamówienia 
Przedmiotem zamówienia jest usługa szkoleniowa, polegająca na przeprowadzeniu w siedzibie Zakładu 
Doskonalenia Zawodowego w Zielonej Górze (ul. Stary Rynek 17, Zielona Góra) zajęć na szkoleniach dla 
pracowników instytucji samorządowych Miasta Zielona Góra odpowiednio do bloków zamówienia: 

Zamawiający podzielił przedmiot zamówienia na następujące bloki: 
1) blok nr 1: Szkolenia „Obsługa komputera” w wymiarze 200 godzin, w grupach ok. 10 osobowych. 
2) blok nr 2: Szkolenia „Edytor tekstów” na poziomie podstawowym lub zaawansowanym zgodnie z 

wymaganiami uczestników, w wymiarze 300 godzin, w grupach ok. 10 osobowych. 
3) blok nr 3: Szkolenia „Arkusz kalkulacyjny” na poziomie podstawowym lub zaawansowanym zgodnie z 

wymaganiami uczestników, w wymiarze 350 godzin, w grupach ok. 10 osobowych. 
4) blok nr 4: Szkolenia „Elektroniczne zarządzanie dokumentacją” w wymiarze 300 godzin, w grupach ok. 10 

osobowych. 
5) blok nr 5: Szkolenia „Bezpieczeństwo danych cyfrowych” w wymiarze 300 godzin, w grupach ok. 10 

osobowych. 
2. Numery Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) 

CPV 79632000-3 - Szkolenie pracowników, 
CPV 80500000-9 - Usługi szkoleniowe, 
CPV 80533100-0 - Usługi szkolenia komputerowego. 
3. blok nr 1 - Szkolenia „Obsługa komputera” usługa szkoleniowa polegająca na przeprowadzeniu zajęć 



 

2 

dotyczących prawidłowej i bezpiecznej obsługi komputera. 
4. blok nr 2 - Szkolenia „Edytor tekstów” usługa szkoleniowa polegająca na przeprowadzeniu zajęć dotyczących 
sprawnego i efektywnego posługiwania się edytorem tekstu. 
5. blok nr 3 - Szkolenia „Arkusz kalkulacyjny” usługa szkoleniowa polegająca na przeprowadzeniu zajęć 
dotyczących sprawnego i efektywnego posługiwania się arkuszem kalkulacyjnym. 
6. blok nr 4 - Szkolenia „Elektroniczne zarządzanie dokumentacją” usługa szkoleniowa polegająca na 
przeprowadzeniu zajęć dotyczących prawidłowego i bezpiecznego stosowania obowiązującego w instytucji 
elektronicznego obiegu dokumentów. 
7. blok nr 5 - Szkolenia „Bezpieczeństwo danych cyfrowych” usługa szkoleniowa polegająca na 
przeprowadzeniu zajęć dotyczących bezpiecznej pracy w sieci komputerowej ze szczególnym uwzględnieniem 
bezpieczeństwa danych. 

8. Informacja o możliwości składania ofert częściowych. 
Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych (tj. ofert przewidujących wykonanie bloku nr 1 
i/lub bloku nr 2 i/lub bloku nr 3 i/lub bloku nr 4 i/lub bloku nr 5). 
Wykonawca według własnego uznania może złożyć ofertę na jedną, kilka lub na wszystkie bloki zamówienia. 
Zamawiający nie wprowadza ograniczenia, dotyczącego maksymalnej liczby bloków zamówienia, na które może 
zostać udzielone zamówienie jednemu (temu samemu) wykonawcy. 

9. Informacja o współfinansowaniu / finansowaniu zamówienia ze środków Unii Europejskiej 
Zamówienie jest finansowane ze środków projektu pod tytułem „Elastyczni – Zielona Góra” numer 
FELB.06.03-IZ.00-0024/25 który jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 
ramach programu operacyjnego Programu Fundusze Europejskie dla Lubuskiego 2021–2027 Priorytet 6 
Fundusze Europejskie na wsparcie obywateli Działanie 06.03 Zdrowy, aktywny i kompetentny pracownik.  

TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
1. Umowy o udzielenie zamówienia publicznego na realizację odpowiednio bloku nr 1 / bloku nr 2 / bloku nr 3 / bloku 

nr 4 / bloku nr 5 - zostaną zawarte na czas określony. 
2. Termin realizacji przedmiotu zamówienia: realizacja nastąpi w terminie styczeń ÷ czerwiec 2026 roku  

we wskazanym terminie Wykonawca zobowiązany jest do pełnej realizacji usługi szkoleniowej, w tym do 
przeprowadzenia szkoleń z bloku nr 1, 2, 3, 4 oraz 5; szkolenia zostaną przeprowadzone według 
harmonogramów przekazanych Wykonawcy przez Zamawiającego. Szkolenia muszą odbywać się w dni robocze. 

3. Wydłużenie terminu realizacji przedmiotu zamówienia możliwa jest w okolicznościach i w sposób uzgodniony 
przez Zamawiającego i Wykonawcę. 

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY:  
Oferta winna być sporządzona w jednym egzemplarzu na formularzu, który jest załączony do niniejszego zapytania 
ofertowego jako Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego wraz z dodatkowymi Załącznikami.  
Oferta winna być zgodna z opisem przedmiotu zamówienia.  
Oferta winna być podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z formą 
reprezentacji określoną w rejestrze sądowym lub innym dokumencie, właściwym dla danej formy organizacyjnej 
Oferenta albo przez osobę umocowaną przez osobę uprawnioną, przy czym pełnomocnictwo musi być załączone do 
oferty.  
1 Wykonawca sporządza wycenę w formularzu oferty na podstawie opisu przedmiotu zamówienia oraz 

specyfikacji technicznej i ilościowej opisanej w przedmiocie zamówienia.  
2 W razie potrzeby Zamawiający zastrzega sobie prawo do wezwania Oferenta do uzupełnienia lub wyjaśnienia 

oferty.  
Oferta powinna zawierać:  
1 pełną nazwę Oferenta, adres lub siedzibę, numer telefonu;  
2 posiadać datę wystawienia;  
3 zawierać wartość zamówienia brutto (cena powinna zawierać pełne koszty realizacji zamówienia, w przypadku 

umowy zlecenia również z kosztami ponoszonymi przez zleceniodawcę);  
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4 powoływać się na numer zapytania ofertowego: nr 2/2025;  
5 załączniki do oferty;  
6 niekompletne oferty i oferty, które wpłyną po upływie terminu wyznaczonego w niniejszym zapytaniu ofertowym 

nie będą rozpatrywane.  
7 Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.  
8 Zamawiając nie przewiduje udzielania zapytań uzupełniających.  
9 Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  
Zamawiający poprawia w ofercie:  
10 oczywiste omyłki pisarskie,  
11 inne omyłki polegające na niezgodności oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujące istotnych zmian w treści 

oferty – niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona.  
ODRZUCENIE OFERTY:  
Zamawiający odrzuca oferty, jeżeli:  
1 treść jest niezgodna z przedmiotem zamówienia;  
2 jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej 

konkurencji;  
3 zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia;  
4 została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia;  
5 oferta podpisana została przez osobę, która nie jest upoważniona do reprezentowania Oferenta, zgodnie z 

formą reprezentacji określoną w rejestrze sądowym lub innym dokumencie, właściwym dla danej formy 
organizacyjnej Oferenta albo przez osobę, która nie jest umocowana przez osobę uprawnioną, w przypadku, 
gdy nie przedstawiono pełnomocnictwa dla tej osoby do podpisania oferty,  

WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU  
Oferty mogą składać Wykonawcy, którzy:  
1. dysponują potencjałem technicznym, koniecznym do należytego wykonania zamówienia;.  
2. znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia;  
3. posiadają wykwalifikowaną kadrę, gotową do realizacji zamówienia;  
4. posiadają niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz zdolności organizacyjne umożliwiające prawidłowe 

wykonanie przedmiotu zamówienia;  
5. nie są osobowo i kapitałowo związani z Zamawiającym; 
6. nie podlegają wykluczeniu z postępowania. 
W celu potwierdzenia spełnienia wszystkich powyższych warunków udziału w postępowaniu prosimy o wypełnienie i 
podpisanie oświadczeń stanowiących Załączniki do oferty.  
LISTA DOKUMENTÓW/OŚWIADCZEŃ WYMAGANYCH OD WYKONAWCY  
1. Oferta, zgodnie z wzorem stanowiącym Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego.  
2. Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu, zgodnie z wzorem stanowiącym Załącznik nr 1 

do oferty.  
3. Oświadczenie o braku powiązań, zgodnie z wzorem stanowiącym Załącznik nr 2 do oferty.  
4. Oświadczenie o wykluczeniu, zgodnie z wzorem stanowiącym Załącznik nr 3 do oferty. 
KRYTERIA OCENY OFERT:  
Zamawiający dokona oceny ważnych ofert na podstawie następujących kryteriów: 
A) Ocena formalna: 
 czy oferta wpłynęła w terminie? 
 czy została złożona na formularzu ofertowym i zawiera wszystkie załączniki, podpisy oraz czy wszystkie 

załączniki są czytelnie i całkowicie wypełnione? 
 czy oferent spełnia wszystkie warunki udziału w postępowaniu? 
Ocena według kryterium spełnia / nie spełnia 
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B) Ocena merytoryczna 
KRYTERIUM CENA (100 pkt.):  
Liczba punktów uzyskanych za Cena jednostkowa brutto – max. 100 punktów. 
Ocena ofert będzie dokonywana według następujących zasad:  
punkty w KRYTERIUM CENA zostaną przyznane wg poniższego wzoru: 

cena brutto oferty najtańszej 
x 100 = liczba punktów 

cena brutto oferty badanej 
Oferta może uzyskać maksymalnie 100 pkt. (100%) 
Oferta, która uzyska najwięcej punktów (będzie wybrana jako najkorzystniejsza.  
Wynik zostanie przedstawiony w punktach. 
W powyższy sposób zostanie oceniona każdy blok oferty 
WARUNKI WYKLUCZENIA Z UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU:  
Z udziału w postępowaniu są wykluczeni Oferenci, którzy:  
1 Posiadają powiązania osobowe lub kapitałowe z Zamawiającym (pozostają w związku małżeńskim, w stosunku 

pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego 
stopnia, lub związaniu z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspólnym pożyciu z 
wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych 
wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia), lub pozostają z wykonawcą w takim stosunku 
prawnym lub faktycznym, że istnieje uzasadniona wątpliwość co do ich bezstronności lub niezależności w 
związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia.  

2 Nie spełniają warunków udziału w postępowaniu umieszczonych w zapytaniu ofertowym nr 2/2025 oraz 
załącznikach, które są integralną częścią zapytania ofertowego.  

3 Złożą ofertę zawierającą istotne błędy w wyliczeniu wartości .  
4 Złożą ofertę po wskazanym terminie.  
W celu potwierdzenia spełnienia ww. warunków Wykonawcy przedłożą wypełnione załączniki do oferty. 
INFORMACJE DODATKOWE ISTOTNE NA ETAPIE ZAWARCIA UMOWY  
1 Rozstrzygnięcie postępowania nastąpi niezwłocznie po upływie terminu zakończenia składania ofert.  
2 Termin związania ofertą: 60 dni rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.  
3 Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą.  
4 Zamawiający zastrzega, że przez cały okres ważności oferty ma prawo do odstąpienia od zawarcia umowy z 

wybranym Wykonawcą.  
5 Zamawiający sporządzi pisemny protokół z wyboru oferty.  
6 Po dokonaniu wyboru oferty Zamawiający poinformuje Oferentów biorących udział w postępowaniu ofertowym o 

wynikach za pośrednictwem strony internetowej:  
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/  

7 Po dokonaniu wyboru oferty Zamawiający poinformuje Oferenta, którego ofertę wybrano o terminie podpisania 
umowy.  

8 Jeżeli Oferent, którego oferta została wybrana, uchyli się od zawarcia umowy, Zamawiający może wybrać ofertę 
najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.  

9 Postępowanie prowadzone jest z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, efektywności, jawności i 
przejrzystości.  

10 Postępowanie prowadzone jest w języku polskim.  
11 Od prowadzonego postępowania nie przysługują Oferentom środki ochrony prawnej (protest, odwołanie, 

skarga) określone odpowiednio w przepisach ustawy Prawo zamówień publicznych.  
12 Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany terminu realizacji umowy, w przypadku wystąpienia okoliczności 

niezależnych od Zamawiającego i Wykonawcy, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, 
dotyczących:  
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a) spowodowanych między innymi epidemią, uniemożliwiających prawidłowe i terminowe wykonanie 
przedmiotu zamówienia (np. spowodowanych decyzją władz państwowych, samorządowych, służb 
sanitarnych, itp.) oraz w przypadku wystąpienia innych niezależnych okoliczności, których Zamawiający, 
działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć w chwili podpisania umowy z Wykonawcą.  

b) zmiany terminu realizacji projektu;  
c) wystąpienia niebezpieczeństwa kolizji z planowanymi lub równolegle prowadzonymi przez inne podmioty 

inwestycjami w zakresie niezbędnym do uniknięcia lub usunięcia tych kolizji;  
d) obniżenia lub braku finansowania przedmiotowego zadania;  
e) wydłużenia okresu realizacji zamówienia, jeżeli strony dojdą do zgodnego wniosku, że jest to konieczne 

dla osiągnięcia celu zamówienia;  
f) wprowadzenia zmian w przyjętych założeniach dotyczących przedmiotu zamówienia, na wniosek 

Wykonawcy uzasadniony względami merytorycznymi, technicznymi, funkcjonalnymi, wizualnymi i tylko 
za zgodą Zamawiającego;  

g) w przypadku braku dostępności materiałów niezbędnych dla realizacji przedmiotu zamówienia lub 
wydłużony czas oczekiwania ze względu na sytuacje rynkową będącą następstwem np. wojny, 
wystąpienia epidemii lub pandemii i wprowadzonymi w ich efekcie obostrzeniami lub sytuacją 
gospodarczo-polityczną;  

h) jeśli się to okaże konieczne, ze względu na zmianę przepisów powszechnie obowiązującego prawa, po 
zawarciu Umowy, w zakresie niezbędnym do dostosowania Umowy do zmian przepisów powszechnie 
obowiązującego prawa;  

i) konieczności dostosowania warunków Umowy do postanowień Umowy o dofinansowanie;  
j) zaistnienia niemożliwych do przewidzenia w momencie zawarcia umowy okoliczności prawnych, 

ekonomicznych, technicznych lub wystąpi siła wyższa, za którą żadna ze stron umowy nie ponosi 
odpowiedzialności, skutkująca brakiem możliwości należytego wykonania umowy zgodnie z 
zamówieniem.  

k) innych okoliczności, których wystąpienia nie można było przewidzieć w chwili zawarcia Umowy;  
13 Zmiany w treści umowy muszą zostać uzgodnione i zaakceptowane przez obie strony umowy.  
UNIEWAŻNIENIE POSTĘPOWANIA:  
Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany treści niniejszego zapytania. Jeżeli zmiany będą mogły mieć wpływ na 
treść składanych w postępowaniu ofert Zamawiający przedłuży termin składania ofert. Dokonane zmiany zostaną 
wprowadzone na stronie internetowej  
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/  
Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia niniejszego postępowania bez podania uzasadnienia, a także 
do pozostawienia postępowania bez wyboru oferty.  
Niniejsze Zapytanie ofertowe zostało umieszczone na stronie internetowej:  
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ 
WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO I OFERTY: 
1. Oferta Wykonawcy – załącznik nr 1 do zapytania ofertowego, 
2. Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu – załącznik nr 1 do oferty, 
3. Oświadczenie o braku powiązań osobowych i kapitałowych – załącznik nr 2 do oferty, 
4. Oświadczenie o wykluczeniu z postępowania – załącznik nr 3 do oferty. 


