ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

Dotyczy: postepowania na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen z tematu ,Radzenie sobie ze stresem
i kontrola emocji w pracy z klientami”

znak postepowania 540000/271/06/2018-ZAP

Zapytanie publiczne

1. Informacje ogdlne

1.1. Zamawiajgcym jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Il Oddziat w Poznaniu z siedzibg: ul. Starotecka 31,
61-361 Poznan, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756, tel.: 61-874-54-00, fax: 61-877-28-50.

1.2. Do niniejszego postepowania nie _majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1579).

1.3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Przedmiot zamdwienia

2.1. Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen z tematu ,Radzenie sobie
ze stresem i kontrola emocji w pracy z klientami”.

2.2.  Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia znajduje sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zapytania.

2.3.  Szkolenia, ktérych zorganizowanie i przeprowadzenie jest przedmiotem niniejszego postepowania stanowig
dla pracownikéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych ksztatcenie zawodowe w catosci finansowane
ze srodkéw publicznych, co uprawnia do korzystania ze zwolnienia od podatku od towardw i ustug VAT.

3. Warunki udziatu w Postepowaniu

Oferte w Postepowaniu ztozy¢ moze Wykonawca, ktéry dysponuje osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia:
Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, ze dysponuje co najmniej dwiema osobami (trenerami), ktére beda

uczestniczy¢ w wykonywaniu zamodwienia — prowadzi¢ szkolenia, posiadajgcymi doswiadczenie polegajace
na przeprowadzeniu co najmniej 150 godzin szkoleniowych (kazda z nich) z zakresu szkolers miekkich.

Zamawiajacy przyjmuje, ze 1 godzina szkoleniowa = 45 minut.

W celu potwierdzenia spetniania powyzszego warunku Wykonawca winien w Formularzu ofertowym stanowigcym
zatgcznik nr 2 do Zapytania wskaza¢ minimum dwdch trenerdw, ktorzy beda przeprowadzaé szkolenia, wraz
z podaniem przeprowadzonych przez nich liczby godzin szkolen z wymaganego zakresu.

W przypadku braku podania przez Wykonawce liczby godzin szkolern w Formularzu ofertowym oferta taka zostanie
odrzucona jako nie spetniajgca wymagan podanych w niniejszym Zapytaniu.

4. Warunki realizacji zamodwienia (istotne postanowienia lub ogélne warunki umowy lub wzér umowy)

4.1. Termin i miejsce realizacji zamdwienia: od dnia 09 maja 2018 r. do 08 czerwca 2018 r. w siedzibie
Zamawiajgcego: ul. Starotecka 31 w Poznaniu oraz w siedzibie Inspektoratu ZUS w Koninie:
ul. Sw. M. Kolbe 1. Szczegétowy wykaz termindéw szkolen w poszczegdlnych lokalizacjach znajduje sie
w zatgczniku nr 1 — Opis przedmiotu zamodwienia.
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5.
4.6.

Warunki ptatnosci:

30 dni od daty otrzymania prawidtowo wystawionej faktury, po przeszkoleniu wszystkich 7-miu grup

objetych zamowieniem.

Kary umowne jakimi Zamawiajacy moze obcigzy¢é Wykonawce w zwigzku z nienalezytym

lub nieterminowym wykonaniem postanowien umowy.

— za nieterminowe przekazanie Zamawiajagcemu Programu szkolenia, o ktéorym mowa w & 3 pkt 1 umowy —
100,00 zt za kazdy dzien opdznienia.

— za wykonanie szkolenia niezgodnie z Opisem przedmiotu zamodwienia stanowigcym zafgcznik nr 1
do umowy — 300,00 zt za kazdy dzien szkolenia.

— za brak przeprowadzenia szkolenia — 10% wartosci brutto umowy okreslonej w § 5 pkt 1 umowy,
za kazda grupe szkoleniowa, o ktérej mowa w § 2 umowy, dla ktérej szkolenie nie zostato
przeprowadzone, z zastrzezeniem, iz brak przeprowadzenia szkolenia w jednym z dwdch dni wskazanych
na realizacje szkolenia dla grupy traktowane bedzie jak brak jego przeprowadzenia.

— Zza zmiane trenera niezgodnga z zapisami § 4 pkt 6 umowy — 500,00 zt kazdorazowo, za kazdy dzien,
w ktorym szkolenie zostato przeprowadzone przez takiego trenera.

— za odstgpienie od umowy z przyczyn, za ktére odpowiada Wykonawca - 20 % wartosci brutto umowy,
okreslonej w § 5 pkt 1 umowy.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych. Ztozona przez Wykonawce oferta musi

obejmowac zrealizowanie catosci przedmiotu zamdwienia w sposob okreslony w niniejszym Zapytaniu.

Zamawiajacy nie dopuszcza udziatu podwykonawcow przy realizacji przedmiotu zamédwienia.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: nie wymagane

Wzér umowy stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Zapytania.

5. Kryteria oceny ofert

1.

(cena brutto oferty z najnizszg ceng / cena brutto
oferty badanej) x 80 pkt

Cena oferty

0,
(brutto) 80 % (80 pkt)

doswiadczenie polegajgce na przeprowadzeniu
szkolen wytgcznie z zakresu szkoler miekkich

w oparciu o dane zawarte w Formularzu ofertowym,
ktory stanowi zatgcznik nr 2 do Zapytania*

Doswiadczenie
zawodowe 20 % (20 pkt)
trenerow

*Sposob przyznawania punktow w kryterium nr 2 — Doswiadczenie zawodowe treneréow:

Za kazde dodatkowe przeprowadzenie godzin szkoleniowych - powyzej 150 godzin szkoleniowych
Z wymaganego zakresu Zamawiajgcy przyzna odpowiednio:

Liczba przeprowadzonych godzin szkoleniowych

L Punkty
z zakresu szkolen miekkich
150 godzin
od 151-300 godzin 5
od 301-450 godzin 10
od 451-600 godzin 15
od 601 godzin i wiecej 20

z zastrzezeniem, iz maksymalna ilo$¢ punktdw przyznana w tym kryterium nie przekroczy 20 pkt, rowniez
w przypadku wykazania wiekszej liczby przeprowadzonych godzin szkoleniowych.

Zamawiajacy przyjmuje, ze 1 godzina szkoleniowa = 45 minut.
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Punkty przyznane w tym kryterium liczone beda jako suma godzin szkoleniowych wszystkich treneréw, ktdrzy
bedg realizowad ustuge (spetniajgcych warunek udziatu w postepowaniu) i podzielone przez liczbe treneréw
(otrzymany wynik zostanie zaokraglany do petnych cyfr w doét). Uwaga: Zamawiajgcy dopuszcza zmiane osob
realizujgcych ustuge po zawarciu umowy z wybranym Wykonawcg jedynie na warunkach przewidzianych
we Wzorze umowy — zatgcznik nr 3 do Zapytania. W przypadku ich nie dopetnienia Zamawiajacy naliczy kary
umowne.

Oferty zostang ocenione za pomocg systemu punktowego, gdzie uzyskana liczba punktéw bedzie stanowié
sume punktow uzyskanych w kryteriach: cena oferty i doswiadczenie zawodowe treneréw. Maksymalnie
oferta moze uzyskac¢ 100 punktéw.

6. Przygotowanie i sktadanie ofert

6.1. Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte.

6.2. Oferta winna odpowiadac tresci Zapytania.

6.3. Oferta winna by¢ ztozona w jezyku polskim.

6.4. Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2
do niniejszego Zapytania.
Cena oferty winna by¢ zaokraglona do dwdéch miejsc po przecinku na kazdym etapie wyliczenia (wg zasady
od ,,5” zaokraglenie w gére)

6.5. Oferta winna by¢ ztozona w oryginale, podpisana przez osobe upowazniong do zaciggania zobowigzan
w imieniu Wykonawcy.

6.6. W przypadku gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik do oferty nalezy dotaczy¢ oryginat
petnomocnictwa lub jego notarialnie poswiadczong kopie.

6.7. Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie na adres: Zaklad Ubezpieczen Spotecznych 1l Oddziat
w Poznaniu, ul. Starotecka 31, 61-361 Poznan
z dopiskiem:
,Oferta w postepowaniu nr 540000/271/06/2018-ZAP, Szkolenia dla SOK, nie otwiera¢ do dnia ........... ,
do godziny .......ccccererunee

-do 22 marca 2018 r. do godz. 11:00

6.8. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

6.9. Otwarcie ofert jest jawne i odbedzie sie dnia 22 marca 2018 r. o godzinie 11:15 w siedzibie Il Oddziatu ZUS
w Poznaniu — budek B, Il pietro, pok. 347 — Wieloosobowe Stanowisko Zamdwien Publicznych. Podczas
otwarcia ofert Zamawiajagcy poda kwote jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia oraz
odczyta nastepujgce informacje dotyczace ztozonych ofert: nazwy i adresy Wykonawcéw oraz ceny ofert.

6.10. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane —i podlegajg niezwtocznemu zwrotowi Wykonawcy.

6.11. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swojg oferte. Zmiana
lub wycofanie oferty musi by¢ ztozone wg takich samych zasad jak sktadana jest oferta — w kopercie
oznakowanej odpowiednio ,zmiana/wycofanie oferty” i podpisana przez osobe/osoby upowaznione
do reprezentacji Wykonawcy.

6.12. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania
ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wnioskowania o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg
o kolejne 30 dni.

7. Przebieg postepowania

7.1. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami:
Wszelkie zawiadomienia, oswiadczenia, wnioski oraz informacje Zamawiajacy oraz Wykonawcy moga
przekazywaé pisemnie lub drogg elektroniczng, za wyjatkiem skiadania oferty oraz petnomocnictwa,
dla ktorych przewidziana zostata wytacznie forma pisemna. W korespondencji kierowanej
do Zamawiajgcego nalezy postugiwac sie nr sprawy 540000/271/06/2018-ZAP.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed uptywem terminu
sktadania ofert. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiajacy przekaze informacje o zmianach
zamieszczajac stosowng informacje na stronie internetowej. Kazda zmiana staje sie wigzaca od chwili
zamieszczenia informacji na stronie internetowe;j.

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania publicznego. Zamawiajacy
jest obowigzany udzieli¢ odpowiedzi tylko w przypadku gdy wniosek o wyjasnienie wptynat
do Zamawiajacego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania
ofert (jezeli wniosek wptynie po tym terminie Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien lub pozostawi¢ wniosek
bez rozpoznania). Zamawiajacy udzieli odpowiedzi najpdzniej w terminie na 2 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert. Odpowiedzi zostang zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego. Przedtuzenie
terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku o wyjasnienie tresci Zapytania.
Zamawiajacy moze zwrdci¢ sie do Wykonawcow, ktorzy nie ztozyli wymaganych w ofercie dokumentow
albo, ktérzy ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajgce btedy, do ich ztozenia lub uzupetnienia lub do ztozenia
wyjasnien dotyczgcych tresci oferty.

Sposéb oceny ofert:

Oferty Wykonawcow zostang sprawdzone pod katem:

— spetniania warunkow udziatu w postepowaniu,

— spetniania wymagan okreslonych w niniejszym zapytaniu — zgodnosci ofert z trescig Zapytania,

— poprawnosci dokonanych obliczen i zapiséw (w przypadku omytek podlegajacych poprawie —
Zamawiajacy dokona ich korekty zgodnie z odnosnikiem do ppkt. 7.6.2),

— braku wystgpienia razgco niskiej ceny; Razaco niska cena to cena nierealna w odniesieniu do cen
rynkowych lub budzgca watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania za nig catosci
przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci gdy cena catkowita oferty jest nizsza o co najmniej 30%
od sredniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert, chyba, ze rozbieznos¢ wynika z okolicznosci
oczywistych, ktére nie wymagaja wyjasnienia. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego
mozliwosci wystgpienia razgco niskiej ceny, Wykonawca zostanie wezwany (jednokrotnie) do udzielenia
wyjasnien dotyczacych ceny oferty. Brak ich ztozenia lub brak uzasadnienia jej wysokosci
W wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie spowoduje, ze oferta zostanie odrzucona.

na podstawie metody spetnia/nie spetnia.

W przypadku braku spetniania ktoregokolwiek z powyzszych zapisow oferta Wykonawcy zostanie
odrzucona.

Tylko oferty, ktére pozytywnie przejdg powyiszg weryfikacje zostang poddane ocenie na podstawie
wskazanych kryteriéw oceny. Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriéw oceny
ofert opisanych w niniejszym Zapytaniu. Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska
najwyzszg ilos¢ punktéw po zsumowaniu punktow z poszczegdlnych kryteridw.

Jezeli dwie lub wiecej ofert bedzie przedstawiato taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,
co bedzie uniemozliwiato wybor oferty najkorzystniejszej, Zamawiajacy sposréd nich wybierze oferte
Z nNajnizsza ceny.

Zamawiajacy nie udzieli Zaméwienia Wykonawcy, ktérego oferta:

7.6.1. nie spetnia wymagan okreslonych w Zapytaniu publicznym;
7.6.2. zawiera btedy w obliczeniu ceny;1
7.6.3. zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu Zamdwienia;

! Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajgcego, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty - niezwtocznie
zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona. W przypadku poprawienia innej omytki polegajacej na
niezgodnosci z wymaganiami Zamawiajgcego, niepowodujacej istotnych zmian w tresci oferty, oferta Wykonawcy podlega
odrzuceniu, jezeli Wykonawca nie wyrazi zgody na poprawienie oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia.
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.
7.11.

7.12.

7.13.

7.6.4. jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli byto wymagane), Zamawiajacy moze
wybrac najkorzystniejszg oferte sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
Wybor oferty i przekazanie przez Zamawiajgcego informacji o wyborze oferty nie stanowi przyjecia oferty
w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie oznacza zobowigzania do zawarcia umowy pomiedzy Zamawiajgcym
i Wykonawca.

Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakoriczeniu postepowania bez wyboru zadnej ze ztozonych ofert.
W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej wskazuje sie co najmniej imie i nazwisko lub nazwe (firme)
oraz adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano.

Informacje, o ktérej mowa w pkt. 7.8. Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowe;.

Ztozenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawce wymagan zawartych w niniejszym Zapytaniu
oraz zaakceptowanie ich bez zastrzezen.

Wszystkie koszty zwigzane z udziatem w postepowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty
ponosi Wykonawca.

Ze strony Zamawiajgcego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego postepowania jest:

Agnieszka Wisniewska

Specjalista, Wieloosobowe Stanowisko Zamowien Publicznych
Il Oddziat ZUS w Poznaniu

Tel: +48 61-874-53-00

Fax: +48 61-877-28-50

E-mail: agnieszka.wisniewska08@zus.pl

Godziny kontaktu z Wykonawcami 8:00 — 14:00 (pn.- pt.)

Zatacznikami do Zapytania sa:

zatgcznik nr 1 — Opis przedmiotu zamdwienia,
zatacznik nr 2 — Formularz ofertowy,
zatgcznik nr 3 — Wzor umowy.
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