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Kłecko, dnia 24.06.2025 r. 

    
 

ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT 
w ramach postępowania zakupowego na wybór wykonawcy zadania pn.: 

 
Przeprowadzenie szkoleń z zakresu cyberbezpieczeństwa dla kadry Urzędu Miejskiego Gminy Kłecko oraz 
Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kłecku w ramach projektu „Cyberbezpieczny samorząd” 
dofinansowanego w formie grantu z programu Fundusze Europejskie na Rozwój Cyfrowy 2021-2027 (FERC). 
 

I. Zamawiający:  
1. Nazwa: 

Gmina Kłecko 
2. Adres: 

ul. Dworcowa 14, 
62-270 Kłecko 

3. Adres do korespondencji: 
Urząd Miejski Gminy Kłecko 
ul. Dworcowa 14, 
62-270 Kłecko 

4. Kontakt: 
Szczegółowych wyjaśnień udzielają: Katarzyna Gałka-Sztandera, Justyna Rączka 
E-mail: przetargi@klecko.pl 
Tel.: (61) 427 01 25 w. 307 
Wszelkie informacje udzielane są w poniedziałki w godzinach 08:00 – 17:00, od wtorku do czwartku  
w godzinach 07:00 – 15:00, w piątki w godzinach 07:00 – 14:00 

 

II. Tryb udzielenia zamówienia:  
Postępowanie zakupowe prowadzone jest w sposób konkurencyjny i transparentny, zgodnie  zasadą 
przejrzystości postępowania.  

 

III. 1. Opis przedmiotu zamówienia 
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkoleń stacjonarnych z zakresu cyberbezpieczeństwa dla 
pracowników i kadry zarządzającej: 

 Urzędu Miejskiego Gminy Kłecko (UMGK) oraz 

 Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej (M-GOPS) w Kłecku, 
zgodnie z założeniami projektu „Cyberbezpieczny samorząd”. 
 
Szkolenia będą prowadzone w siedzibie Urzędu Miejskiego Gminy Kłecko, w podziale na grupy: 

 3 grupy pracowników (łącznie ok. 50 osób), 

 2 grupy kadry zarządzającej (łącznie ok. 13 osób). 

Szkolenia powinny: 

 być zgodne z założeniami projektu „Cyberbezpieczny samorząd” oraz celami programu FERC, 

 obejmować zagadnienia z zakresu cyberbezpieczeństwa, w szczególności: 
o aktualne zagrożenia w cyberprzestrzeni (phishing, ransomware, malware, itp.), 
o dobre praktyki w zakresie bezpiecznego korzystania z systemów informatycznych, 
o polityka bezpieczeństwa informacji, 
o reagowanie na incydenty, 
o ochrona danych osobowych w kontekście cyberzagrożeń, 
o odpowiedzialność pracowników i kadry zarządzającej w zakresie bezpieczeństwa informacji, 

 zakończyć się potwierdzeniem udziału w formie list obecności i/lub zaświadczeń dla uczestników. 
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Szacowany czas trwania jednego szkolenia: 3–4 godziny.  

Zadanie jest realizowane w ramach projektu „Cyberbezpieczny samorząd” dofinansowanego w formie grantu 
z programu Fundusze Europejskie na Rozwój Cyfrowy 2021-2027 (FERC). 

IV. Postanowienia postępowania zakupowego:  
1. Podpisanie Umowy z wybranym Wykonawcą nastąpi po zakończonym postępowaniu zakupowym. 
2. Wykonawca zobowiązany jest do zachowania dyskrecji i tajemnicy odnośnie ewentualnie 

powierzonych i pozyskanych w toku wykonywania zamówienia informacji dotyczących 
Zamawiającego.  

3. Szczegółowe postanowienia zawarto we wzorze umowy stanowiącej Załącznik nr 3 do Zaproszenia. 
4. Zamawiający zastrzega, że niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiązania do udzielenia 

zamówienia i może zostać unieważnione bez podania przyczyny. 
 

V. Termin realizacji przedmiotu zamówienia:  
Termin realizacji prac:  01.09.2025 r. – 30.11.2025 
 

VI. Oferent powinien: 
1. Posiadać doświadczenie w realizacji szkoleń z zakresu cyberbezpieczeństwa w sektorze publicznym 

(minimum 2 zrealizowane szkolenia w ostatnich 3 latach) – potwierdzone wykazem usług i osób. 
2. Dysponować kadrą szkoleniową z odpowiednimi kwalifikacjami (certyfikaty, doświadczenie praktyczne 

w dziedzinie cyberbezpieczeństwa) - potwierdzone wykazem usług i osób. 
3. Zapewnić materiały szkoleniowe dla uczestników (drukowane i elektroniczne). 
4. Dostosować program szkolenia do potrzeb zamawiającego. 

VII. Organizacja realizacji opisu przedmiotu zamówienia 

1. Osoba wskazana przez Wykonawcę jako osoba do kontaktu, będzie posiadała pełną wiedzę o realizacji 
przedmiotowego zamówienia oraz będzie odpowiedzialna za komunikację z Zamawiającym, 
przedstawienie harmonogramu oraz programu realizacji poszczególnych szkoleń oraz ewentualnych 
zmian. 

2. Wykonawca przeprowadzi przynajmniej jedno spotkanie inicjujące, na którym poinformuje 
Zamawiającego w szczególności o harmonogramie szkoleń. 

3. Przy rozpoczęciu każdego szkolenia, Wykonawca przekaże uczestnikom listę obecności w celu 
potwierdzenia uczestnictwa. 

4. Informacje, które będą przekazywane w celu realizacji przedmiotu zamówienia, stanowią informacje 
chronione, w związku z tym realizacja będzie wymagała akceptacji zapisów zachowaniu poufności  
i zapewnieniu stosownej ochrony, w tym również dla danych osobowych. 

 

VIII. Opis sposobu przygotowania oferty i obliczania ceny:  
1. Kompletna oferta powinna zawierać:  

1) Ofertę sporządzoną na formularzu ofertowym, w języku polskim, napisaną na komputerze lub inną 
trwałą i czytelną techniką, scaloną w sposób trwały, z kolejno ponumerowanymi i parafowanymi 
stronami, podpisaną. 

2) Cena podana w ofercie musi być wyrażona w złotych polskich (PLN) i zawierać wszelkie koszty 
związane z realizacją przedmiotu zamówienia oraz uwzględnić wszelkie podatki, opłaty, itp.  

3) Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane ze złożeniem oferty niezależnie od wyniku 
postępowania. Zamawiający w żadnym wypadku nie odpowiada za koszty poniesione przez 
Wykonawców w związku z przygotowaniem złożonej oferty. 

4) Oferta musi obejmować całość zamówienia. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert 
częściowych i wariantowych. Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę  
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i zaproponować tylko jedną cenę. Złożenie przez Wykonawcę więcej niż jednej oferty lub oferty 
zawierającej rozwiązania wariantowe albo alternatywne spowoduje jej odrzucenie.  

5) Oferta musi być podpisana przez osobę/osoby uprawnione do występowania w imieniu 
Wykonawcy w zakresie jego praw majątkowych lub osobę umocowaną przez osoby uprawnione, 
wówczas do oferty należy złożyć stosowne Pełnomocnictwo. 
 

IX. Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy, jeżeli: 
1. Jej treść nie odpowiada treści Zaproszenia do składania ofert. 
2. Będzie nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 
3. Nie będzie zawierała wszystkich wymaganych przez Zamawiającego informacji i dokumentów. 
4. Zawiera błąd w obliczeniu ceny. 

 

X. O udzielenie zamówienia nie mogą ubiegać się Wykonawcy i Podwykonawcy: 
1. Którzy podlegają wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 7 ust. 1 pkt.1-3 Ustawy  

o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących 
ochronie bezpieczeństwa narodowego z dnia 13 kwietnia 2022r. (Dz.U. z 2025 r. poz. 514). 
 

XI. Termin oraz sposób składania ofert  
1. Termin składania ofert upływa dnia 03.07.2025 r. o godzinie 14:00, decyduje data i godzina wpływu 

oferty do siedziby Zamawiającego.  
2. Oferty złożone po tym terminie nie będą rozpatrywane. 
3. Oferta cenowa jest to komplet dokumentów wg postanowień postępowania zakupowego.  
4. Ofertę można złożyć pocztą, kurierem lub osobiście na adres:  

a. Urząd Miejski Gminy Kłecko, ul. Dworcowa 14, 62-270 Kłecko 
5. Formularz ofertowy winien zostać złożony w zamkniętej kopercie oznaczonej napisem: 

a. Postępowanie zakupowe: „Przeprowadzenie szkoleń z zakresu cyberbezpieczeństwa dla 
kadry Urzędu Miejskiego Gminy Kłecko oraz w Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy 
Społecznej w Kłecku w ramach projektu „Cyberbezpieczny samorząd” dofinansowanego w 
formie grantu z programu Fundusze Europejskie na Rozwój Cyfrowy 2021-2027 (FERC)”. 
 

Wykonawca powinien dostarczyć: 
1. Formularz oferty cenowej przygotowany zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 1 do 

Zaproszenia, 
2. Wykaz usług i osób przygotowany zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 2 do 

Zaproszenia, 
3. Pełnomocnictwo (jeśli dotyczy). 
 

XII. Termin otwarcia ofert: 
03.07.2025 r. o godz. 14:30.  
 

XIII. Informacje dotyczące wyboru najkorzystniejszej oferty: 
O wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawcy zostaną powiadomieni poprzez: 

 stronę internetową UMG Kłecko – BIP (https://bip.klecko.pl/)  

 informację za pomocą poczty elektronicznej. 
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XIV.  Kryteria oceny ofert:  
1. Przy wyborze oferty Zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami: 

Kryterium: cena (80% wagi) 

Liczba punktów, którą 
można zdobyć za 
kryterium: cena 

Opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie kryterium: cena 

 
80 

 

Pc=(Cmin/Cc) x P max 
gdzie: 
Pc – ilość punktów, jakie otrzyma badana oferta za kryterium cena 
Cmin – najniższa cena brutto spośród wszystkich badanych ofert 
Cc – cena brutto oferty badanej 
Pmax – maks. ilość punktów, jakie można otrzymać za kryterium cena (80) 

Kryterium: doświadczenie (20% wagi) 

Liczba punktów, którą 
można zdobyć za 
kryterium: 
doświadczenie 

Opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie kryterium: doświadczenie 

20 
za przedstawienie referencji z większej liczby jednostek samorządu terytorialnego niż 
wymagane w zamówieniu - 10 pkt za podmiot (max. 2 podmioty). 

 
2. Oferta, która uzyska łącznie najwyższą liczbę punktów zostaje uznana za najkorzystniejszą. 

Pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z ilością uzyskanych punktów. 
3. W sytuacji, gdy Zamawiający nie będzie mógł dokonać wyboru najkorzystniejszej oferty ze względu 

na to, że zostały złożone oferty, które według rankingu mają tyle samo punktów, wezwie on 
Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego 
ofert dodatkowych zawierających nową cenę. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą  
zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w uprzednio złożonych przez nich ofertach. 
 

XV.  Postanowienia końcowe: 
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do: 

 możliwości przeprowadzenia negocjacji z wykonawcami, którzy złożyli oferty, 

 unieważnienia postępowania bez dokonania wyboru którejkolwiek z ofert, 

 żądania szczegółowych informacji i wyjaśnień od oferentów na każdym etapie postępowania  
o zamówienie, 

 zmiany terminu realizacji wyznaczonego w zaproszeniu. 
2. Okres związania z ofertą:  30 dni od upłynięcia terminy składania ofert. 
3. Istotne postanowienia umowy zawarto we wzorze stanowiącym Załącznik nr 3 do Zaproszenia. 
4. Wykonawca zobowiązuje się uwzględnić zgłoszone zastrzeżenia, jeśli pozostają one w zgodzie  

z obowiązującymi przepisami prawa, zasadami techniki i współczesnej wiedzy. 
5. Wykonawca jest zobowiązany udzielić Zamawiającemu wszelkich wyjaśnień, wskazówek podczas  

wykonywana prac. 
 

XIV. Załączniki: 
 Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy 

 Załącznik nr 2 – Wykaz usług i osób 

 Załącznik nr 3 – Wzór umowy  

 Załącznik nr 4 – Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych 


