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Gorzów Wlkp. 29.03.2018 

 

 

Oddział w Gorzowie Wlkp. 

 
 
Dotyczy: postępowania na organizację i przeprowadzenie szkoleń dla pracowników Oddziału ZUS  

w Gorzowie Wlkp. 
                Znak postępowania: 110000/273/4/2018-ZAP 

 
 

Zapytanie publiczne  

1. Informacje ogólne 
 

1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Gorzowie Wlkp.  
ul. Sikorskiego 42 , 66-400 Gorzów Wlkp., NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756, tel. 
957395300, fax 957395454, 

1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień 
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579). 

1.3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 
 
2. Przedmiot zamówienia 
 

2.1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie szkoleń dla pracowników Zakładu 
Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Gorzowie Wlkp.  zajmujących się bezpośrednią obsługą 
klientów, kadry kierowniczej oraz pracowników Centrum Serwisu Informatycznego.  

             Kod CPV  80500000-9 – usługi szkoleniowe 
Przedmiot zamówienia jest podzielony na 4 części, wyszczególnione w punktach 2.2, 2.3, 2.4, 
2.5. Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych (4 części). Wykonawca 
może złożyć ofertę na każdą część zamówienia.  

2.2. Część I zamówienia – Pewność siebie i skuteczność w zarządzaniu zespołem 

2.2.1. Przedmiotem zamówienia dla części I jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia w Centrum 

Szkolenia ZUS w Lubiniu k. Międzyzdrojów przy ul. Główna 7 dla kadry kierowniczej Oddziału ZUS 

w Gorzowie Wlkp. w temacie: 

Temat szkolenia 

Liczba dni 

szkoleniowych- 

jednej grupy 

Ilość godzin 

dydaktycznych (45 -

minutowych) 

Ilość grup 

szkoleniowych 

Max. Ilość 

osób do 

przeszkolenia 

Liczebność jednej 

grupy 

szkoleniowej 

Pewność siebie i 

skuteczność w 

zarzadzaniu zespołem 

2 

16 (8 godz. 

dydaktycznych 

dziennie) 

3 45 12-15 

Zamawiający ma prawo zmniejszyć liczbę uczestników szkolenia i liczbę grup szkoleniowych. 

Zamawiający zapłaci tylko za rzeczywistą liczbę grup szkoleniowych. 

2.2.2. Zamawiający dysponuje niżej wymienionymi terminami, w których możliwe będzie zrealizowanie 

szkoleń w Centrum Szkolenia: 

GRUPA I 12.04.2018 – 13.04.2018 

GRUPA II 17.05.2018 – 18.05.2018 

GRUPA III 28.05.2018 – 29.05.2018 
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Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany terminów szkolenia poszczególnych grup z przyczyn 

organizacyjnych. Zamawiający poinformuje Wykonawcę drogą mailową o zmianie terminu 

szkolenia danej grupy szkoleniowej najpóźniej 3 dni przed planowanym terminem szkolenia. 

2.2.3. Celem szkolenia jest rozwój umiejętności interpersonalnych menagera, w tym uważnego 

słuchania, przekazywania informacji, udzielanie informacji zwrotnej, rozwiązywanie konfliktów,  

a także poznanie skutecznych narzędzi wzmacniających pewność siebie. 

2.2.4. Sposób realizacji szkolenia: 20% czasu – wykłady, 80% czasu – ćwiczenia aktywizujące 

uczestników.  

2.2.5. Zakres tematyczny szkolenia powinien być dostosowany do potrzeb pracowników ZUS  

i obejmować co najmniej następujące zagadnienia:  

 Pewność siebie – wprowadzenie 

 Jak budować pewność siebie? 

 Pewność siebie a skuteczność. 

 Pewność siebie a asertywność. 

 Pewność siebie i skuteczność w zarządzaniu zespołem. 

 Bycie liderem 
2.2.6. Wykonawca jest zobowiązany pięć dni przed rozpoczęciem szkolenia pierwszej grupy dostarczyć 

program, harmonogram realizacji zajęć szkoleniowych z uwzględnieniem przerw (zajęcia odbędą 

się w przedziale czasowym od godz. 10:00-17:00 w pierwszym dniu szkolenia oraz od 08:00-15:00 

w drugim dniu szkolenia) oraz materiały szkoleniowe w wersji elektronicznej na adres e-mail: 

marzena.domaniewska@zus.pl  do akceptacji przez Zamawiającego. 

2.2.7. Wykonawca zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia materiały szkoleniowe w formie 

skryptu z zagadnieniami pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu, notatnik oraz długopis. 

Dodatkowego jeden egzemplarz materiałów szkoleniowych należy przekazać przedstawicielowi 

Zamawiającego najpóźniej w pierwszym dniu szkolenia. 

2.2.8. Wykonawca zapewnia uczestnikom szkolenia wyżywienie (tj. obiad i kolację w pierwszym dniu 

szkolenia oraz śniadanie i obiad w drugim dniu szkolenia):  

 obiad w każdym dniu szkolenia złożony z dwóch dań na ciepło (zupa i  sztuka mięsa/ryby, 
ziemniaki, surówka) oraz soku owocowego (250 ml) z uwzględnieniem preferencji 
żywieniowych uczestników z dietą wegetariańską lub wegańską 

 kolację w pierwszym dniu szkolenia 

 śniadanie w drugim dniu szkolenia  

 serwis kawowy w każdym dniu szkolenia: ciasta lub ciasteczka, kawa rozpuszczalna  
i sypana, herbata czarna, owocowa, cukier, mleczko do kawy, cytryna, woda mineralna 
niegazowana (0,5l na osobę) 

      oraz serwetki, sztućce i naczynia 
2.2.9. Wykonawca wystawi i przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaświadczenia  

o ukończeniu szkolenia. Odbiór certyfikatu powinien być potwierdzony przez uczestnika na „Liście 

wydanych certyfikatów”. 

2.2.10. Wykonawca jest zobowiązany na swój koszt zapewnić transport dla każdej grupy szkoleniowej  

z siedziby zamawiającego tj. ZUS O/Gorzów Wlkp. ul. Sikorskiego 42 do CSZ Lubin ul. Główna  

7 i z powrotem (planowana godzina wyjazdu z Gorzowa Wlkp. 08:00, planowana godzina wyjazdu 

z CSZ Lubin 15:15). 

2.2.11. Zamawiający zapewnia salę szkoleniową i nocleg dla uczestników szkolenia w Centrum Szkolenia 

ZUS w Lubiniu. 

2.2.12. Cena oferty musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia,  

w szczególności:  

 koszt wynagrodzenia trenerów, z uwzględnieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu 

za pracę/minimalnej stawce godzinowej, wyżywienia, noclegu i przejazdów trenera,  
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 koszt wyżywienia uczestników szkolenia,  

 koszt przejazdów uczestników szkolenia,  

 koszt niezbędnych materiałów szkoleniowych, zaświadczeń/certyfikatów. 

Szczegółowy zakres zamówienia znajduje się w Załączniku nr 2A do niniejszego Zapytania. 

2.3. Część II zamówienia – Obsługa klienta z niepełnosprawnością 

2.3.1. Przedmiotem zamówienia dla części II jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia na terenie 

Gorzowa Wlkp. dla pracowników bezpośredniej obsługi klientów Oddziału ZUS w Gorzowie Wlkp. 

w temacie: 

Temat szkolenia 

Liczba dni 

szkoleniowych- 

jednej grupy 

Ilość godzin 

dydaktycznych 

(45 -

minutowych) 

Ilość grup 

szkoleniowych 

Max. Ilość 

osób do 

przeszkolenia 

Liczebność jednej 

grupy 

szkoleniowej 

Obsługa klienta z 

niepełnosprawnością 
1 6 2 15 7-8 

Zamawiający ma prawo zmniejszyć liczbę uczestników szkolenia i/lub liczbę grup szkoleniowych. 

Zamawiający zapłaci tylko za rzeczywistą liczbę uczestników szkolenia. 

2.3.2. Termin realizacji szkolenia:   

 szkolenie będzie realizowane w terminach uzgodnionych z zamawiającym, jednakże nie 

później niż do dnia 29.06.2018r.  

 terminy oraz miejsce szkoleń Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji 

najpóźniej w ciągu 10 dni roboczych od daty podpisania umowy. 

 terminy szkoleń dla poszczególnych grup nie mogą się pokrywać. Szkolenie należy 

przeprowadzić w dniach od poniedziałku do piątku w godz. od 08:00 do 15:00 

uwzględniając dwie przerwy po 15 minut i jedną przerwę 30 minut. 

 Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany terminów szkolenia poszczególnych grup  

z przyczyn organizacyjnych. Zamawiający poinformuje Wykonawcę drogą mailową  

o zmianie terminu szkolenia danej grupy szkoleniowej najpóźniej 5 dni przed planowanym 

terminem szkolenia. 

2.3.3. Celem szkolenia jest przybliżanie uczestnikom szkolenia tematyki niepełnosprawności. Przede 

wszystkim uwrażliwienie na indywidualne potrzeby klienta, które wynikają  z różnego rodzaju 

niepełnosprawności, rozwój umiejętności komunikacji, reagowania w różnych sytuacjach  

w kontakcie z klientem z niepełnosprawnością. Szkolenie ma za zadanie zwiększyć jakość  

i standard obsługi tegoż klienta. 

2.3.4. Zakres tematyczny szkolenia powinien być dostosowany do potrzeb  pracowników ZUS  

i obejmować co najmniej następujące zagadnienia:  

 kim jest osoba niepełnosprawna? 

 rodzaje i stopnie niepełnosprawności 

 niepełnosprawny klient – różnice w obsłudze klienta wynikające z jego  

niepełnosprawności 

 trudności, jakich mogą doświadczyć osoby z różnymi rodzajami niepełnosprawności 

podczas wizyty w placówce ZUS 

 stereotypy wobec osób z niepełnosprawnością 

 sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach podczas obsługi klienta z 

niepełnosprawnością w zależności od rodzaju i stopnia niepełnosprawności 

 oczekiwania klienta z niepełnosprawnością  - techniki wsparcia i pomocy 

 asertywność w kontaktach z osobami z niepełnosprawnością 
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 komunikacja i savoir vivre wobec osób z niepełnosprawnością. 

2.3.5. Wykonawca jest zobowiązany pięć dni przed rozpoczęciem szkolenia pierwszej grupy dostarczyć 

program, harmonogram realizacji zajęć szkoleniowych z uwzględnieniem przerw oraz materiały 

szkoleniowe w wersji elektronicznej na adres e-mail: marzena.domaniewska@zus.pl  do akceptacji 

przez Zamawiającego. 

2.3.6. Wykonawca zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia materiały szkoleniowe w formie 

skryptu z zagadnieniami pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu, notatnik oraz długopis. 

Dodatkowego jeden egzemplarz zaakceptowanych materiałów szkoleniowych należy przekazać 

przedstawicielowi Zamawiającego najpóźniej w pierwszym dniu szkolenia. 

2.3.7. Wykonawca zapewnia uczestnikom szkolenia wyżywienie:  

 obiad złożony z jednego dania na ciepło (sztuka mięsa/ ryby, ziemniaki, surówka) oraz 
soku owocowego (250 ml) z uwzględnieniem preferencji żywieniowych uczestników  
z dietą wegetariańską lub wegańską 

 serwis kawowy: ciasta lub ciasteczka, kawa rozpuszczalna i sypana, herbata czarna, 
owocowa, cukier, mleczko do kawy, cytryna, woda mineralna niegazowana (0,5l na 
osobę) 
oraz serwetki, sztućce i naczynia 

2.3.8. Wykonawca wystawi i przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaświadczenia  

o ukończeniu szkolenia. Odbiór certyfikatu powinien być potwierdzony przez uczestnika na „Liście 

wydanych certyfikatów”. 

2.3.9. Wykonawca na swój koszt zapewnienia salę szkoleniową na terenie m. Gorzowa Wlkp., 

dostosowaną do wielkości grupy, z wyposażeniem niezbędnym do przeprowadzenia szkoleń 

(prezentacje multimedialne i sprzęt niezbędny do przeprowadzenia szkoleń m.in. rzutnik, laptop, 

flipcharty, bloki)  wyposażonej w sprawną, efektywną klimatyzację oraz ogrzewanie i oświetlenie 

odpowiadające normom w zakresie BHP. Sala szkoleniowa podlega akceptacji przez 

Zamawiającego. 

2.3.10. Cena oferty musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia,  

w szczególności:  

 koszt wynagrodzenia trenerów, z uwzględnieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu 

za pracę/minimalnej stawce godzinowej, wyżywienia, noclegu i przejazdów trenera,  

 koszt wyżywienia uczestników szkolenia,  

 koszt niezbędnych materiałów szkoleniowych, zaświadczeń/certyfikatów, 

 koszt wynajęcia sali 

2.3.11. Sposób realizacji szkolenia: 2 godziny – wykłady, 4 godziny – ćwiczenia aktywizujące 

uczestników. 

Szczegółowy zakres zamówienia znajduje się w Załączniku nr 2B do niniejszego Zapytania. 

2.4. Część III zamówienia – Różnice międzykulturowe w relacji klient-pracownik ZUS 

2.4.1. Przedmiotem zamówienia dla części III jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia na terenie 

Gorzowa Wlkp. dla pracowników bezpośredniej obsługi klientów Oddziału ZUS w Gorzowie Wlkp. 

w temacie: 

3. Temat szkolenia Liczba dni 

szkoleniowych- 

jednej grupy 

Ilość godzin 

dydaktycznych 

(45 -

minutowych) 

Ilość grup 

szkoleniowych 

Max. 

Ilość 

osób do 

przeszko

lenia 

Liczebność jednej 

grupy szkoleniowej 

Różnice 

międzykulturowe w 

relacji klient- 

pracownik ZUS 

2 16 3 33 9-15 

Zamawiający ma prawo zmniejszyć liczbę uczestników szkolenia i/lub liczbę grup szkoleniowych. 

Zamawiający zapłaci tylko za rzeczywistą liczbę uczestników szkolenia. 
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2.4.2. Termin realizacji szkolenia:   

 szkolenie będzie realizowane w terminach uzgodnionych z zamawiającym, jednakże nie 

później niż do dnia 29.06.2018r.  

 terminy oraz miejsce szkoleń Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji 

najpóźniej w ciągu 10 dni roboczych od daty podpisania umowy. 

 terminy szkoleń dla poszczególnych grup nie mogą się pokrywać. Szkolenie należy 

przeprowadzić w dniach od poniedziałku do piątku w ciągłości (dzień po dniu) w godz. od 

08:00 do 15:00 uwzględniając dwie przerwy po 15 minut i jedną przerwę 30 minut. 

2.4.3. Celem szkolenia jest podniesienie świadomości oraz umiejętności obsługi klienta przy wystąpieniu 

różnic kulturowych. 

2.4.4. Zakres tematyczny szkolenia powinien być dostosowany do potrzeb  pracowników ZUS  

i obejmować co najmniej następujące zagadnienia:  

 Różnice międzykulturowe wprowadzenie zagadnienia 

 Zasady skutecznej komunikacji 

 Rozpoznawanie i omijanie barier w komunikacji 

 Interkulturowe aspekty komunikacji 

 Podstawowe zasady komunikacji interkulturowej  

 Instrukcja obsługi klienta, by uniknąć „ faux pas” 
2.4.5. Wykonawca jest zobowiązany pięć dni przed rozpoczęciem szkolenia pierwszej grupy dostarczyć 

program szkolenia, harmonogram realizacji zajęć szkoleniowych z uwzględnieniem przerw oraz 

materiały szkoleniowe w wersji elektronicznej na adres e-mail: marzena.domaniewska@zus.pl  do 

akceptacji przez Zamawiającego. 

2.4.6. Wykonawca zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia materiały szkoleniowe w formie 

skryptu z zagadnieniami pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu, notatnik oraz długopis. 

Dodatkowego jeden egzemplarz zaakceptowanych materiałów szkoleniowych należy przekazać 

przedstawicielowi Zamawiającego najpóźniej w pierwszym dniu szkolenia. 

2.4.7. Wykonawca w każdym dniu szkolenia zapewnia uczestnikom wyżywienie:  

 obiad złożony z jednego dania na ciepło (sztuka mięsa/ ryby, ziemniaki, surówka) oraz 
soku owocowego (250 ml) z uwzględnieniem preferencji żywieniowych uczestników  
z dietą wegetariańską lub wegańską 

 serwis kawowy: ciasta lub ciasteczka, kawa rozpuszczalna i sypana, herbata czarna, 
owocowa, cukier, mleczko do kawy, cytryna, woda mineralna niegazowana (0,5l na 
osobę) 

        oraz serwetki, sztućce i naczynia 
2.4.8. Wykonawca wystawi i przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaświadczenia  

o ukończeniu szkolenia. Odbiór certyfikatu powinien być potwierdzony przez uczestnika na „Liście 

wydanych certyfikatów”. 

2.4.9. Wykonawca na swój koszt zapewnienia salę szkoleniową na terenie m. Gorzowa Wlkp., 

dostosowaną do wielkości grupy, z wyposażeniem niezbędnym do przeprowadzenia szkoleń 

(prezentacje multimedialne i sprzęt niezbędny do przeprowadzenia szkoleń m.in. rzutnik, laptop, 

flipcharty, bloki)  wyposażonej w sprawną, efektywną klimatyzację oraz ogrzewanie i oświetlenie 

odpowiadające normom w zakresie BHP. Sala szkoleniowa podlega akceptacji przez 

Zamawiającego. 

2.4.10. Cena oferty musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia,  

w szczególności:  

 koszt wynagrodzenia trenerów, z uwzględnieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu 

za pracę/minimalnej stawce godzinowej, wyżywienia, noclegu i przejazdów trenera,  

 koszt wyżywienia uczestników szkolenia,  

 koszt niezbędnych materiałów szkoleniowych, zaświadczeń/certyfikatów, 
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 koszt wynajęcia sali 

2.4.11. Sposób realizacji szkolenia: 20% czasu – wykłady, 80% czasu – ćwiczenia aktywizujące 

uczestników.  

Szczegółowy zakres zamówienia znajduje się w Załączniku nr 2C do niniejszego Zapytania. 

2.5. Część IV zamówienia – Zarządzanie czasem, zarządzanie sobą w czasie  

2.5.1. Przedmiotem zamówienia dla części IV jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia na terenie 

Gorzowa Wlkp. dla pracowników Centrum Serwisu Informatycznego Oddziału ZUS w Gorzowie 

Wlkp. w temacie: 

Temat szkolenia 
Liczba dni 

szkoleniowych- 
jednej grupy 

Ilość godzin 
dydaktycznych 

(45 -
minutowych) 

Ilość grup 
szkoleniowych 

Max. Ilość osób 
do 

przeszkolenia 

Liczebność jednej 
grupy szkoleniowej 

Zarzadzanie czasem, 
zarządzanie sobą w 

czasie 
2 16 3 31 9-13 

Zamawiający ma prawo zmniejszyć liczbę uczestników szkolenia i/lub liczbę grup szkoleniowych. 

Zamawiający zapłaci tylko za rzeczywistą liczbę uczestników szkolenia. 

2.5.2. Termin realizacji szkolenia:   

 szkolenie będzie realizowane w terminach uzgodnionych z zamawiającym, jednakże nie 

później niż do dnia 29.06.2018r.  

 terminy oraz miejsce szkoleń Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji 

najpóźniej w ciągu 10 dni roboczych od daty podpisania umowy. 

 terminy szkoleń dla poszczególnych grup nie mogą się pokrywać. Szkolenie należy 

przeprowadzić w dniach od poniedziałku do piątku w ciągłości (dzień po dniu) w godz. od 

08:00 do 15:00 uwzględniając dwie przerwy po 15 minut i jedną przerwę 30 minut. 

2.5.3. Celem szkolenia jest skuteczne planowanie, dzielenie, organizowanie pracy w taki sposób, aby  

w ramach dostępnego czasu realizować wyznaczone cele, zwiększać swoją efektywność  

i wydajność. Uczestnicy szkolenia dowiedzą się, jak wyznaczyć priorytety zawodowe. Poznają 

odpowiednie techniki, które wspomogą ich w osiąganiu celów, nabędą praktyczne umiejętności 

planowania i organizowania pracy, zwiększą efektywność w zarzadzaniu sobą. Pracownicy 

podwyższą swoje kompetencje z zakresu planowania i organizowania pracy własnej. 

2.5.4.  Zakres tematyczny szkolenia powinien być dostosowany do potrzeb  pracowników ZUS  

i obejmować co najmniej następujące zagadnienia:  

 zarzadzanie czasem własnym  - rola i znaczenie 

 bariery efektywnego wykorzystania czasu 

 wyznaczanie i realizacja celów  

 planowanie i ustalanie priorytetów 

 techniki i metody zarzadzania sobą w czasie 

 przyczyny i metody walki z odkładaniem zadań na później 

 zarzadzanie czasem pracy we współpracy z innymi 

 efektywność umysłowa z zarzadzanie czasem (poznanie metod usprawniających pracę 

umysłu) 

2.5.5. Wykonawca jest zobowiązany 5 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia pierwszej grupy 

dostarczyć program szkolenia, harmonogram realizacji zajęć szkoleniowych z uwzględnieniem 

przerw oraz materiały szkoleniowe w wersji elektronicznej na adres e-mail: 

marzena.domaniewska@zus.pl  do akceptacji przez Zamawiającego. 

2.5.6. Wykonawca zapewnienia każdemu uczestnikowi szkolenia materiały szkoleniowe w formie 

skryptu z zagadnieniami pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu, notatnik oraz długopis. 

mailto:marzena.domaniewska@zus.pl
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Dodatkowego jeden egzemplarz zaakceptowanych materiałów szkoleniowych należy przekazać 

przedstawicielowi Zamawiającego najpóźniej w pierwszym dniu szkolenia. 

2.5.7. Wykonawca zapewnia w każdym dniu szkolenia, uczestnikom szkolenia wyżywienie:  

 obiad złożony z jednego dania na ciepło (sztuka mięsa/ ryby, ziemniaki, surówka) oraz 
soku owocowego (250 ml) z uwzględnieniem preferencji żywieniowych uczestników  
z dietą wegetariańską lub wegańską 

 serwis kawowy: ciasta lub ciasteczka, kawa rozpuszczalna i sypana, herbata czarna, 
owocowa, cukier, mleczko do kawy, cytryna, woda mineralna niegazowana (0,5l na 
osobę) 

        oraz serwetki, sztućce i naczynia 
2.5.8. Wykonawca wystawi i przekaże każdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaświadczenia  

o ukończeniu szkolenia. Odbiór certyfikatu powinien być potwierdzony przez uczestnika na „Liście 

wydanych certyfikatów”. 

2.5.9. Wykonawca na swój koszt zapewnienia salę szkoleniową na terenie m. Gorzowa Wlkp., 

dostosowaną do wielkości grupy, z wyposażeniem niezbędnym do przeprowadzenia szkoleń 

(prezentacje multimedialne i sprzęt niezbędny do przeprowadzenia szkoleń m.in. rzutnik, laptop, 

flipcharty, bloki)  wyposażonej w sprawną, efektywną klimatyzację oraz ogrzewanie i oświetlenie 

odpowiadające normom w zakresie BHP. Sala szkoleniowa podlega akceptacji przez 

Zamawiającego. 

2.5.10. Cena oferty musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia,  

w szczególności:  

 koszt wynagrodzenia trenerów, z uwzględnieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu 

za pracę/minimalnej stawce godzinowej, wyżywienia, noclegu i przejazdów trenera,  

 koszt wyżywienia uczestników szkolenia,  

 koszt niezbędnych materiałów szkoleniowych, zaświadczeń/certyfikatów, 

 koszt wynajęcia sali 

2.5.11. Sposób realizacji szkolenia: 20% czasu – wykłady, 80% czasu – ćwiczenia aktywizujące   

uczestników.  

 Szczegółowy zakres zamówienia znajduje się w Załączniku nr 2D do niniejszego Zapytania. 
 
3. Warunki udziału w Postępowaniu  
 

             Ofertę w Postępowaniu złożyć może Wykonawca, który:  

3.1. Posiada wiedzę i doświadczenie oraz dysponuje potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do 
wykonania zamówienia; 
Na potwierdzenie niniejszego warunku Wykonawca przedłoży dla danej części wykaz usług 
świadczonych przez Trenera (zgodnie z Załącznikami nr 3A, 3B, 3C, 3D do niniejszego zapytania)  
w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, który będzie uczestniczył  
w wykonywaniu zamówienia, posiadającego doświadczenie polegające na przeprowadzeniu co 
najmniej 100 godzin szkoleniowych z zakresu: 
dla części I - zarządzania przez managera zespołem 
dla części II - obsługi klienta z niepełnosprawnością 
dla części III - komunikacji interpersonalnej 
dla części IV - zarządzania czasem 
Do wykazu usług świadczonych przez Trenera dla danej części należy załączyć trzy referencje 
potwierdzające wykonanie wskazanych w wykazie szkoleń.  

4. Warunki realizacji zamówienia (istotne postanowienia lub ogólne warunki umowy lub wzór umowy) 
 

4.1. Termin i miejsce realizacji zamówienia 
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Termin realizacji zamówienia (dla I części): od dnia podpisania umowy do dnia 28.09.2018r. lub 
do wyczerpania wartości umowy. 
Szkolenie dotyczące części I zostanie zrealizowane w Centrum Szkolenia ZUS w Lubiniu  
k. Międzyzdrojów przy ul. Główna 7. Informuje się, iż Odbiorca dysponuje niżej wymienionymi 
terminami, w których możliwe będzie zrealizowanie szkoleń w Centrum Szkolenia: 
GRUPA I 12.04.2018 – 13.04.2018 
GRUPA II 17.05.2018 – 18.05.2018 
GRUPA III 28.05.2018 – 29.05.2018 
Termin realizacji zamówienia (dla II, III i IV części): od dnia podpisania umowy do dnia 
29.06.2018r. lub do wyczerpania wartości umowy dla poszczególnych części zamówienia.  
Szkolenia dotyczące części II, III i IV należy przeprowadzić na terenie Gorzowa Wlkp. w terminach 
wcześniej uzgodnionych z Zamawiającym, jednakże w nieprzekraczalnym terminie do 29.06.2018r. 

4.2. Warunki płatności określone są w Istotnych postanowieniach umowy, które są załącznikiem do 
niniejszego zapytania. 

4.3. Kary umowne jakimi Zamawiający może obciążyć Wykonawcę zawarte są w Istotnych 
postanowieniach umowy, które są załącznikiem do niniejszego zapytania. 

4.4. Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.  
4.5. Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych zgodnie z ppkt. 2.1. 
4.6. Zamawiający nie zastrzega obowiązku osobistego wykonania przez Wykonawcę kluczowych części 

zamówienia. 
4.7. Cena oferty na część I zamówienia musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją 

zamówienia,  
w szczególności koszt wynagrodzenia trenerów, z uwzględnieniem ustawy o minimalnym 
wynagrodzeniu za pracę/minimalnej stawce godzinowej, noclegu i przejazdów trenera, koszt 
posiłków i serwisu kawowego, koszt przejazdów uczestników szkolenia, niezbędnych materiałów 
szkoleniowych, zaświadczeń/certyfikatów. 
Cena oferty na część II, III i IV zamówienia musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją 
danej części zamówienia, w szczególności koszt wynagrodzenia trenerów, z uwzględnieniem 
ustawy  
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę/minimalnej stawce godzinowej, noclegu i przejazdów 
trenera, koszt wynajęcia sali z wymaganym wyposażeniem, koszt posiłków i serwisu kawowego, 
niezbędnych materiałów szkoleniowych, zaświadczeń/certyfikatów. 

4.8   Udział pracowników ZUS w szkoleniach stanowi kształcenie zawodowe i będzie w całości 
finansowany ze środków publicznych, co uprawnia do korzystania ze zwolnienia od podatków 
od towarów i usług VAT. 

 
Istotne postanowienia umowy stanowią Załącznik nr 2A, 2B, 2C, 2D do niniejszego Zapytania. 
 

5. Kryteria oceny ofert 
 

Lp. Kryterium Znaczenie waga % (pkt) Opis metody przyznawania punktów 

1. cena 100 % (100 pkt) 

 

najniższa cena 

 

 

6. Przygotowanie i składanie ofert 
 

6.1. Na każdą część zamówienia, Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  
6.2. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania. 
6.3. Do upływu terminu do składania ofert Wykonawca składa: 



Nr postępowania 110000/273/4/2018-ZAP 

Strona 9 z 10 

 

6.3.1. Formularz ofertowy, dla danej części sporządzony wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1A, 
1B, 1C, 1D do niniejszego Zapytania. 

6.3.2. Wykaz usług świadczonych przez Trenera wraz z referencjami dla danej części sporządzony 
wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 3A, 3B, 3C, 3D do niniejszego Zapytania 

6.3.3. W przypadku, gdy Wykonawca jest reprezentowany przez pełnomocnika -  
pełnomocnictwo. 

6.3.4. Aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności 
gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji. 
 

6.4. Ofertę należy złożyć w języku polskim 
6.4.1. za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: przetargi.gorzow@zus.pl   

  lub 
6.4.2. dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres:  

Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Gorzowie Wlkp. 
 ul. Sikorskiego 42, 66-400 Gorzów Wielkopolski, pok. 277 z dopiskiem „Oferta – 
Organizacja  
i przeprowadzenie szkoleń dla pracowników Oddziału ZUS w Gorzowie Wlkp.” 
Ofertę należy złożyć do 06.04.2018 r. do godz. 11:00  

6.5. Ofertę złożoną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem składającym się co najmniej 
z 8 znaków. 

6.6. Oferta złożona za pośrednictwem poczty elektronicznej, która nie została zaszyfrowana nie będzie 
rozpatrywana i brana pod uwagę przy wyborze najkorzystniejszej oferty. 

6.7. Po terminie składania ofert określonym w niniejszym Zapytaniu, należy przesłać za pośrednictwem 
poczty elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 12:00, informację zawierającą hasło w celu 
otwarcia oferty. 

6.8. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane . 
6.9. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. 

6.10. Termin związania ofertą wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu 
składania ofert. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wnioskowania o przedłużenie terminu 
związania ofertą o kolejne 30 dni. 

 

7. Przebieg postępowania 
 

7.1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem 
terminu składania. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiający przekaże informację 
o zmianach: 
7.1.1. Zamieszczając stosowną informację na stronie internetowej – jeżeli Zapytanie było 

zamieszczone na stronie internetowej, albo wysyłając informację wykonawcom 
zaproszonym do składania ofert. 

7.1.2. Wykonawcom, którzy zgłosili zainteresowanie uczestnictwa w postępowaniu. 
8. Każda zmiana staje się wiążąca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej, 

przekazania Wykonawcom drogą elektroniczną informacji o jej dokonaniu. 
7.2. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawców, którzy nie złożyli wymaganych w ofercie 

dokumentów albo, którzy złożyli w ofercie dokumenty, zawierające błędy, do ich złożenia lub 
uzupełnienia. 

7.3. Zamawiający nie udzieli Zamówienia Wykonawcy, którego oferta:  

7.3.1. nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu publicznym; 
7.3.2. zawiera błędy w obliczeniu ceny;1 
7.3.3. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu Zamówienia; 
7.3.4. jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów; 

1 Zamawiający może poprawić w treści oferty oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki rachunkowe oraz inne omyłki polegające na 

niezgodności oferty z wymaganiami Zamawiającego, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty - niezwłocznie zawiadamiając o tym 

Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. W przypadku poprawienia innej omyłki polegającej na niezgodności z wymaganiami 
Zamawiającego, niepowodującej istotnych zmian w treści oferty, oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu, jeżeli Wykonawca nie wyrazi zgody na 

poprawienie oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia. 

mailto:przetargi.gorzow@zus.pl
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7.4. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia Umowy lub nie wnosi 
wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, Zamawiający może wybrać 
najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.  

7.5. Wybór oferty i przekazanie przez Zamawiającego informacji o wyborze oferty nie stanowi 
przyjęcia oferty w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie oznacza zobowiązania do zawarcia umowy 
pomiędzy Zamawiającym i Wykonawcą. 

7.6. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcą nastąpi na podstawie istotnych postanowień umowy, 
które stanowią załącznik do niniejszego zapytania. 

7.7. Niezwłocznie po wyborze oferty zawiadamia się wszystkich Wykonawców,  którzy złożyli oferty,  
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakończeniu postępowania bez wyboru żadnej ze 
złożonych ofert.  
W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej wskazuje się co najmniej imię i nazwisko lub nazwę 
(firmę) oraz adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano.  

7.8. Informację, o której mowa w  pkt. 7.7. Zamawiający zamieszcza na stronie internetowej. 
7.9. Złożenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawcę wymagań zawartych w niniejszym 

Zapytaniu oraz zaakceptowanie ich bez zastrzeżeń. 
7.10. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem 

oferty ponosi Wykonawca. 
7.11. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego Postępowania  

w godz. od 08:00 do 15:00 (pn. – pt.) jest: 
W sprawach formalno-prawnych: 

 Marta Wangryn 
 Wieloosobowe Stanowisko Zamówień Publicznych 
 Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Gorzowie Wlkp. 
 Telefon: 957395258 
 Email: marta.wangryn@zus.pl 

W sprawach przedmiotu zamówienia: 
Marzena Domaniewska 
Wydział Spraw Pracowniczych 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Gorzowie Wlkp. 
 Telefon: 957395247 
 Email: marzena.domaniewska@zus.pl 

 
Załączniki: 
1A, 1B, 1C, 1D – formularz ofertowy 
2A, 2B, 2C, 2D – istotne warunki umowy 
3A, 3B, 3C, 3D – wykaz usług świadczonych przez trenera 
4 – załączniki do umowy (obowiązują do wszystkich części umowy) 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                           ZATWIERDZAM 
Dariusz Obiegło 

Dyrektor Oddziału ZUS w Gorzowie Wlkp. 
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