ZAKEAD
UBEZPIECZEN

Nr postepowania 110000/273/4/2018-ZAP

Gorzow Wlkp. 29.03.2018

SPOLECZNYCH

Oddziat w Gorzowie WIlkp.

Dotyczy: postepowania na organizacje i przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Oddziatu ZUS

w Gorzowie Wikp.
Znak postepowania: 110000/273/4/2018-ZAP

Zapytanie publiczne

1. Informacje ogdlne

1.1.

1.2.

1.3.

Zamawiajgcym jest Zaktad Ubezpieczen Spotfecznych Oddziat w Gorzowie WiIkp.
ul. Sikorskiego 42 , 66-400 Gorzéw WIkp., NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756, tel.
957395300, fax 957395454,

Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579).

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

2. Przedmiot zamdwienia

2.1. Przedmiotem zamodwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Gorzowie WIkp. zajmujacych sie bezposrednig obstugg
klientow, kadry kierowniczej oraz pracownikéw Centrum Serwisu Informatycznego.

Kod CPV 80500000-9 — ustugi szkoleniowe

Przedmiot zamdwienia jest podzielony na 4 czesci, wyszczegdlnione w punktach 2.2, 2.3, 2.4,
2.5. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych (4 czesci). Wykonawca
moze zfozy¢ oferte na kazda cze$¢ zamowienia.

2.2. Cze$¢|zamowienia — Pewnos¢ siebie i skuteczno$é w zarzgdzaniu zespotem

2.2.1. Przedmiotem zamodwienia dla czesci | jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia w Centrum
Szkolenia ZUS w Lubiniu k. Miedzyzdrojow przy ul. Gtdwna 7 dla kadry kierowniczej Oddziatu ZUS
w Gorzowie Wlkp. w temacie:

' Liczb-a dni llo$¢ godzin llogé grup Ma)f. llosé Liczebnos¢ jednej
Temat szkolenia szkoleniowych- | dydaktycznych (45 - . o0s6b do grupy
jednej grupy minutowych) szkoleniowych przeszkolenia szkoleniowej
Pewnosc siebie i 16 (8 godz.
skutecznosé w 2 dydaktycznych 3 45 12-15
zarzadzaniu zespotem dziennie)

Zamawiajgcy ma prawo zmniejszy¢ liczbe uczestnikdw szkolenia i liczbe grup szkoleniowych.
Zamawiajacy zaptaci tylko za rzeczywistg liczbe grup szkoleniowych.

2.2.2. Zamawiajacy dysponuje nizej wymienionymi terminami, w ktérych mozliwe bedzie zrealizowanie

szkolert w Centrum Szkolenia:

GRUPAI 12.04.2018 — 13.04.2018
GRUPAII 17.05.2018 — 18.05.2018
GRUPAIII 28.05.2018 — 29.05.2018
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Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zmiany termindéw szkolenia poszczegélnych grup z przyczyn
organizacyjnych. Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce drogg mailowg o zmianie terminu
szkolenia danej grupy szkoleniowej najpdzniej 3 dni przed planowanym terminem szkolenia.
2.2.3. Celem szkolenia jest rozwdj umiejetnosci interpersonalnych menagera, w tym uwaznego
stuchania, przekazywania informacji, udzielanie informacji zwrotnej, rozwigzywanie konfliktéw,
a takze poznanie skutecznych narzedzi wzmacniajgcych pewnosc siebie.
2.2.4. Sposéb realizacji szkolenia: 20% czasu — wyktady, 80% czasu — c¢wiczenia aktywizujgce
uczestnikow.
2.2.5. Zakres tematyczny szkolenia powinien by¢ dostosowany do potrzeb pracownikéw ZUS
i obejmowacé co najmniej nastepujgce zagadnienia:
e Pewnosc¢ siebie — wprowadzenie
e Jak budowac pewnosc siebie?
e Pewnos¢ siebie a skutecznosé.
e Pewnos$(¢ siebie a asertywnosc.
o Pewnos$c¢ siebie i skutecznos¢ w zarzadzaniu zespotem.

e Bycie liderem
2.2.6. Wykonawca jest zobowigzany pie¢ dni przed rozpoczeciem szkolenia pierwszej grupy dostarczy¢

program, harmonogram realizacji zaje¢ szkoleniowych z uwzglednieniem przerw (zajecia odbeda
sie w przedziale czasowym od godz. 10:00-17:00 w pierwszym dniu szkolenia oraz od 08:00-15:00
w drugim dniu szkolenia) oraz materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej na adres e-mail:
marzena.domaniewska@zus.pl do akceptacji przez Zamawiajgcego.

2.2.7. Wykonawca zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia materiaty szkoleniowe w formie
skryptu z zagadnieniami pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu, notatnik oraz dtugopis.
Dodatkowego jeden egzemplarz materiatéw szkoleniowych nalezy przekazaé przedstawicielowi
Zamawiajgcego najpdzniej w pierwszym dniu szkolenia.

2.2.8. Wykonawca zapewnia uczestnikom szkolenia wyzywienie (tj. obiad i kolacje w pierwszym dniu
szkolenia oraz $niadanie i obiad w drugim dniu szkolenia):

e obiad w kazdym dniu szkolenia ztozony z dwdéch dan na ciepto (zupa i sztuka miesa/ryby,
ziemniaki, suréwka) oraz soku owocowego (250 ml) z uwzglednieniem preferencji
zywieniowych uczestnikow z dietg wegetarianska lub weganska

e kolacje w pierwszym dniu szkolenia

e 3$niadanie w drugim dniu szkolenia

e serwis kawowy w kazdym dniu szkolenia: ciasta lub ciasteczka, kawa rozpuszczalna
i sypana, herbata czarna, owocowa, cukier, mleczko do kawy, cytryna, woda mineralna
niegazowana (0,5] na osobe)
oraz serwetki, sztuéce i naczynia

2.2.9. Wykonawca wystawi i przekaze kazdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaswiadczenia

o ukonczeniu szkolenia. Odbidr certyfikatu powinien by¢ potwierdzony przez uczestnika na ,Liscie
wydanych certyfikatow”.

2.2.10. Wykonawca jest zobowigzany na swodj koszt zapewnic transport dla kazdej grupy szkoleniowej
z siedziby zamawiajgcego tj. ZUS O/Gorzéw WIkp. ul. Sikorskiego 42 do CSZ Lubin ul. Gtéwna
7 i z powrotem (planowana godzina wyjazdu z Gorzowa WIlkp. 08:00, planowana godzina wyjazdu
z CSZ Lubin 15:15).

2.2.11. Zamawiajacy zapewnia sale szkoleniowg i nocleg dla uczestnikéw szkolenia w Centrum Szkolenia
ZUS w Lubiniu.

2.2.12. Cena_oferty musi obejmowa¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamodwienia,
w szczegdlnosci:

e koszt wynagrodzenia treneréw, z uwzglednieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
za prace/minimalnej stawce godzinowej, wyzywienia, noclegu i przejazdéw trenera,
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koszt wyzywienia uczestnikow szkolenia,

koszt przejazdéw uczestnikdw szkolenia,

koszt niezbednych materiatéw szkoleniowych, zaswiadczen/certyfikatow.

Szczegdtowy zakres zamodwienia znajduje sie w Zatgczniku nr 2A do niniejszego Zapytania.

2.3.

Czesé Il zamoéwienia — Obstuga klienta z niepetnosprawnoscia

2.3.1. Przedmiotem zamdwienia dla czesci Il jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia na terenie
Gorzowa Wilkp. dla pracownikéw bezposredniej obstugi klientéw Oddziatu ZUS w Gorzowie WIkp.

w temacie:
A . llo$¢ godzin .. i .. .
Liczba dni .. Max. llosé¢ Liczebnos¢ jednej
i ) dydaktycznych llos¢ grup ,
Temat szkolenia szkoleniowych- N os6b do grupy
. . (45 - szkoleniowych . N
jednej grupy ) przeszkolenia szkoleniowej
minutowych)
Obstuga klienta z
_ C 1 6 2 15 7-8
niepetnosprawnoscia

Zamawiajgcy ma prawo zmniejszy¢ liczbe uczestnikdw szkolenia i/lub liczbe grup szkoleniowych.

Zamawiajacy zaptaci tylko za rzeczywistg liczbe uczestnikow szkolenia.

2.3.2. Termin realizacji szkolenia:

szkolenie bedzie realizowane w terminach uzgodnionych z zamawiajgcym, jednakze nie
pdzniej niz do dnia 29.06.2018r.

terminy oraz miejsce szkolen Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji
najpozniej w ciggu 10 dni roboczych od daty podpisania umowy.

terminy szkolen dla poszczegélnych grup nie mogg sie pokrywac. Szkolenie nalezy
przeprowadzi¢ w dniach od poniedziatku do pigtku w godz. od 08:00 do 15:00
uwzgledniajac dwie przerwy po 15 minut i jedng przerwe 30 minut.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zmiany termindéw szkolenia poszczegdlnych grup
z przyczyn organizacyjnych. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce drogg mailowa
o zmianie terminu szkolenia danej grupy szkoleniowej najpdzniej 5 dni przed planowanym
terminem szkolenia.

2.3.3. Celem szkolenia jest przyblizanie uczestnikom szkolenia tematyki niepetnosprawnosci. Przede

wszystkim uwrazliwienie na indywidualne potrzeby klienta, ktére wynikajg z rdinego rodzaju

niepetnosprawnosci,

rozwéj umiejetnosci komunikacji, reagowania w rdéznych sytuacjach

w kontakcie z klientem z niepetnosprawnoscia. Szkolenie ma za zadanie zwiekszy¢ jakosc¢

i standard obstugi tegoz klienta.

2.3.4. Zakres tematyczny szkolenia powinien by¢ dostosowany do potrzeb

pracownikéw ZUS

i obejmowaé co najmniej nastepujgce zagadnienia:

kim jest osoba niepetnosprawna?

rodzaje i stopnie niepetnosprawnosci

niepetnosprawny klient — réznice w obstudze klienta wynikajace z jego
niepetnosprawnosci

trudnosci, jakich mogg doswiadczy¢ osoby z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci
podczas wizyty w placowce ZUS

stereotypy wobec 0sdb z niepetnosprawnoscia

sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach podczas obstugi klienta z
niepetnosprawnoscig w zaleznosci od rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci
oczekiwania klienta z niepetnosprawnosciag - techniki wsparcia i pomocy
asertywnos¢ w kontaktach z osobami z niepetnosprawnoscia
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Nr postepowania 110000/273/4/2018-ZAP

e  komunikacja i savoir vivre wobec 0séb z niepetnosprawnoscia.
Wykonawca jest zobowigzany pie¢ dni przed rozpoczeciem szkolenia pierwszej grupy dostarczyc
program, harmonogram realizacji zaje¢ szkoleniowych z uwzglednieniem przerw oraz materiaty
szkoleniowe w wersji elektronicznej na adres e-mail: marzena.domaniewska@zus.pl do akceptacji

przez Zamawiajgcego.
Wykonawca zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia materiaty szkoleniowe w formie
skryptu z zagadnieniami pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu, notatnik oraz dtugopis.
Dodatkowego jeden egzemplarz zaakceptowanych materiatéw szkoleniowych nalezy przekazac
przedstawicielowi Zamawiajgcego najpdzniej w pierwszym dniu szkolenia.
Wykonaweca zapewnia uczestnikom szkolenia wyzywienie:
e obiad ztozony z jednego dania na ciepto (sztuka miesa/ ryby, ziemniaki, suréwka) oraz
soku owocowego (250 ml) z uwzglednieniem preferencji zywieniowych uczestnikéw
z dietg wegetarianska lub weganska
e serwis kawowy: ciasta lub ciasteczka, kawa rozpuszczalna i sypana, herbata czarna,
owocowa, cukier, mleczko do kawy, cytryna, woda mineralna niegazowana (0,5] na
osobe)
oraz serwetki, sztuéce i naczynia
Wykonawca wystawi i przekaze kazdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaswiadczenia

o ukonczeniu szkolenia. Odbidr certyfikatu powinien by¢ potwierdzony przez uczestnika na ,,Liscie
wydanych certyfikatow”.

Wykonawca na swodj koszt zapewnienia sale szkoleniowg na terenie m. Gorzowa WIkp.,
dostosowang do wielkosci grupy, z wyposazeniem niezbednym do przeprowadzenia szkolen
(prezentacje multimedialne i sprzet niezbedny do przeprowadzenia szkolen m.in. rzutnik, laptop,
flipcharty, bloki) wyposazonej w sprawng, efektywng klimatyzacje oraz ogrzewanie i oswietlenie
odpowiadajgce normom w zakresie BHP. Sala szkoleniowa podlega akceptacji przez
Zamawiajacego.

2.3.10. Cena_oferty musi obejmowac¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamdwienia,

w szczegdblnosci:
e koszt wynagrodzenia treneréw, z uwzglednieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
za prace/minimalnej stawce godzinowej, wyzywienia, noclegu i przejazdéw trenera,
o koszt wyzywienia uczestnikdw szkolenia,
e koszt niezbednych materiatow szkoleniowych, zaswiadczen/certyfikatow,
e koszt wynajecia sali

2.3.11. Sposdb realizacji szkolenia: 2 godziny — wyktady, 4 godziny — ¢éwiczenia aktywizujgce

uczestnikow.

Szczegdtowy zakres zamdwienia znajduje sie w Zatgczniku nr 2B do niniejszego Zapytania.

2.4.

2.4.1.

Czesc Il zamdwienia — Rdznice miedzykulturowe w relacji klient-pracownik ZUS

Przedmiotem zamodwienia dla czesci lll jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia na terenie
Gorzowa WIlkp. dla pracownikéw bezposredniej obstugi klientéw Oddziatu ZUS w Gorzowie Wlkp.

w temacie:
iz . Max.
. . Tlo$¢ godzin x
Temat szkolenia SZII<_0IICle:)i?) dn::h_ dydaktycznych Tlo$¢ grup 0sl(li(l))s(cio Liczebno$¢ jednej
iednei :‘3’ (45 - szkoleniowych rzeszko | 9TUPY szkoleniowej
J 1 grupy minutowych) P lenia
Roznice
miedzykulturowe w
¢dzykulturowe 2 16 3 33 9-15
relacji klient-
pracownik ZUS

Zamawiajgcy ma prawo zmniejszy¢ liczbe uczestnikdw szkolenia i/lub liczbe grup szkoleniowych.
Zamawiajgcy zaptaci tylko za rzeczywistg liczbe uczestnikow szkolenia.
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2.4.2. Termin realizacji szkolenia:

szkolenie bedzie realizowane w terminach uzgodnionych z zamawiajgcym, jednakze nie
pdzniej niz do dnia 29.06.2018r.

terminy oraz miejsce szkolen Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji
najpdzniej w ciggu 10 dni roboczych od daty podpisania umowy.

terminy szkolen dla poszczegélnych grup nie mogg sie pokrywac. Szkolenie nalezy
przeprowadzi¢ w dniach od poniedziatku do pigtku w ciggtosci (dzien po dniu) w godz. od
08:00 do 15:00 uwzgledniajgc dwie przerwy po 15 minut i jedng przerwe 30 minut.

2.4.3. Celem szkolenia jest podniesienie swiadomosci oraz umiejetnosci obstugi klienta przy wystgpieniu

roznic kulturowych.

2.4.4. Zakres tematyczny szkolenia powinien by¢ dostosowany do potrzeb  pracownikéow ZUS

i obejmowacé co najmniej nastepujgce zagadnienia:

Rdéznice miedzykulturowe wprowadzenie zagadnienia
Zasady skutecznej komunikacji

Rozpoznawanie i omijanie barier w komunikacji
Interkulturowe aspekty komunikacji

Podstawowe zasady komunikacji interkulturowej
Instrukcja obstugi klienta, by unikng¢ ,, faux pas”

2.4.5. Wykonawca jest zobowigzany pie¢ dni przed rozpoczeciem szkolenia pierwszej grupy dostarczyé

program szkolenia, harmonogram realizacji zaje¢ szkoleniowych z uwzglednieniem przerw oraz

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

akceptacji przez Zamawiajacego.

2.4.6. Wykonawca zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia materiaty szkoleniowe w formie

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

Dodatkowego jeden egzemplarz zaakceptowanych materiatéw szkoleniowych nalezy przekazac

przedstawicielowi Zamawiajgcego najpdzniej w pierwszym dniu szkolenia.

2.4.7. Wykonawca w kazdym dniu szkolenia zapewnia uczestnikom wyzywienie:

obiad ztozony z jednego dania na ciepto (sztuka miesa/ ryby, ziemniaki, suréwka) oraz
soku owocowego (250 ml) z uwzglednieniem preferencji zywieniowych uczestnikéw
z dietg wegetarianska lub weganska

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

oraz serwetki, sztuéce i naczynia

2.4.8. Wykonawca wystawi i przekaze kazdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaswiadczenia

o ukonczeniu szkolenia. Odbior certyfikatu powinien by¢ potwierdzony przez uczestnika na ,Liscie

wydanych certyfikatow”.

2.4.9. Wykonawca na swdj koszt zapewnienia sale szkoleniowg na terenie m. Gorzowa WIkp.,

dostosowang do wielkosci grupy, z wyposazeniem niezbednym do przeprowadzenia szkolen

(prezentacje multimedialne i sprzet niezbedny do przeprowadzenia szkolen m.in. rzutnik, laptop,

flipcharty, bloki) wyposazonej w sprawng, efektywng klimatyzacje oraz ogrzewanie i oswietlenie

odpowiadajgce normom w zakresie BHP. Sala szkoleniowa podlega akceptacji przez

Zamawiajacego.

2.4.10. Cena

oferty musi obejmowac¢ wszystkie koszty zwigzane 1z realizacja zamdwienia,

w szczegdlnosci:

koszt wynagrodzenia treneréw, z uwzglednieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
za prace/minimalnej stawce godzinowej, wyzywienia, noclegu i przejazdéw trenera,

koszt wyzywienia uczestnikdw szkolenia,

koszt niezbednych materiatow szkoleniowych, zaswiadczer/certyfikatow,

Strona 5z 10


mailto:marzena.domaniewska@zus.pl

Nr postepowania 110000/273/4/2018-ZAP

koszt wynajecia sali

2.4.11. Sposéb realizacji szkolenia: 20% czasu — wyktady, 80% czasu — ¢wiczenia aktywizujace

uczestnikow.

Szczegdtowy zakres zamodwienia znajduje sie w Zatgczniku nr 2C do niniejszego Zapytania.

2.5. Czesc IV zamoOwienia — Zarzgdzanie czasem, zarzadzanie sobg w czasie

2.5.1. Przedmiotem zamodwienia dla czesci IV jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia na terenie

Gorzowa WIkp. dla pracownikéw Centrum Serwisu Informatycznego Oddziatu ZUS w Gorzowie

WIlkp. w temacie:

Liczba dni llos¢ godzin g Max. llosé osb | . e
. . dydaktycznych llos¢ grup Liczebnos¢ jednej
Temat szkolenia szkoleniowych- b do . .
iednei gru (45 - szkoleniowych rzeszkolenia grupy szkoleniowej
) 1 grupy minutowych) P
Zarzadzanie czasem,
zarzadzanie sobg w 2 16 3 31 9-13
czasie

Zamawiajgcy ma prawo zmniejszy¢ liczbe uczestnikdw szkolenia i/lub liczbe grup szkoleniowych.

Zamawiajgcy zapfaci tylko za rzeczywistg liczbe uczestnikéw szkolenia.
2.5.2. Termin realizacji szkolenia:

szkolenie bedzie realizowane w terminach uzgodnionych z zamawiajgcym, jednakze nie
pdzniej niz do dnia 29.06.2018r.

terminy oraz miejsce szkolen Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu do akceptacji
najpodzniej w ciggu 10 dni roboczych od daty podpisania umowy.

terminy szkolen dla poszczegélnych grup nie mogg sie pokrywac. Szkolenie nalezy
przeprowadzi¢ w dniach od poniedziatku do pigtku w ciggtosci (dzien po dniu) w godz. od
08:00 do 15:00 uwzgledniajgc dwie przerwy po 15 minut i jedng przerwe 30 minut.

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

w ramach dostepnego czasu realizowa¢ wyznaczone cele, zwieksza¢ swojg efektywnosc

i wydajnos¢. Uczestnicy szkolenia dowiedzg sie, jak wyznaczyé priorytety zawodowe. Poznajg

odpowiednie techniki, ktére wspomoga ich w osiagganiu celéw, nabeda praktyczne umiejetnosci

planowania i organizowania pracy, zwiekszg efektywnos$¢ w zarzadzaniu sobg. Pracownicy

podwyzszg swoje kompetencje z zakresu planowania i organizowania pracy witasnej.

2.5.4. Zakres tematyczny szkolenia powinien by¢ dostosowany do potrzeb pracownikéw ZUS

i obejmowacd co najmniej nastepujgce zagadnienia:

zarzadzanie czasem wtasnym - rola i znaczenie

bariery efektywnego wykorzystania czasu

wyznaczanie i realizacja celéw

planowanie i ustalanie priorytetéw

techniki i metody zarzadzania sobg w czasie

przyczyny i metody walki z odktadaniem zadan na pdzniej

zarzadzanie czasem pracy we wspotpracy z innymi

efektywnos¢ umystowa z zarzadzanie czasem (poznanie metod usprawniajacych prace
umystu)

2.5.5. Wykonawca jest zobowigzany 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia pierwszej grupy

dostarczyé program szkolenia, harmonogram realizacji zaje¢ szkoleniowych z uwzglednieniem

przerw

oraz materiaty szkoleniowe w  wersji elektronicznej na adres e-mail:

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

2.5.6. Wykonawca zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia materiaty szkoleniowe w formie

skryptu z zagadnieniami pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu, notatnik oraz dtugopis.
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Dodatkowego jeden egzemplarz zaakceptowanych materiatdéw szkoleniowych nalezy przekazac
przedstawicielowi Zamawiajgcego najpdzniej w pierwszym dniu szkolenia.
2.5.7. Wykonawca zapewnia w kazdym dniu szkolenia, uczestnikom szkolenia wyzywienie:
e obiad ztozony z jednego dania na ciepto (sztuka miesa/ ryby, ziemniaki, suréwka) oraz
soku owocowego (250 ml) z uwzglednieniem preferencji zywieniowych uczestnikow
z dietg wegetarianiskg lub weganskg
e serwis kawowy: ciasta lub ciasteczka, kawa rozpuszczalna i sypana, herbata czarna,
owocowa, cukier, mleczko do kawy, cytryna, woda mineralna niegazowana (0,5] na
osobe)
oraz serwetki, sztuéce i naczynia
2.5.8. Wykonawca wystawi i przekaze kazdemu uczestnikowi szkolenia certyfikat lub zaswiadczenia

o ukonczeniu szkolenia. Odbidr certyfikatu powinien by¢ potwierdzony przez uczestnika na , Liscie
wydanych certyfikatow”.

2.5.9. Wykonawca na swodj koszt zapewnienia sale szkoleniowg na terenie m. Gorzowa WIkp.,
dostosowang do wielkosci grupy, z wyposazeniem niezbednym do przeprowadzenia szkolen
(prezentacje multimedialne i sprzet niezbedny do przeprowadzenia szkolen m.in. rzutnik, laptop,
flipcharty, bloki) wyposazonej w sprawng, efektywng klimatyzacje oraz ogrzewanie i oswietlenie
odpowiadajgce normom w zakresie BHP. Sala szkoleniowa podlega akceptacji przez
Zamawiajacego.

2.5.10. Cena oferty musi obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamodwienia,

w szczegblnosci:
e koszt wynagrodzenia treneréw, z uwzglednieniem ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
za prace/minimalnej stawce godzinowej, wyzywienia, noclegu i przejazdéw trenera,
e koszt wyzywienia uczestnikdw szkolenia,
e koszt niezbednych materiatéw szkoleniowych, zaswiadczen/certyfikatow,
e koszt wynajecia sali

2.5.11. Sposdb realizacji szkolenia: 20% czasu — wyktady, 80% czasu — c¢wiczenia aktywizujgce

uczestnikow.

Szczegbdtowy zakres zamdwienia znajduje sie w Zatgczniku nr 2D do niniejszego Zapytania.

Warunki udziatu w Postepowaniu

Oferte w Postepowaniu ztozy¢ moze Wykonawca, ktory:

3.1. Posiada wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do
wykonania zamdwienia;

Na potwierdzenie niniejszego warunku Wykonawca przediozy dla danej czesci wykaz ustug
Swiadczonych przez Trenera (zgodnie z Zatgcznikami nr 3A, 3B, 3C, 3D do niniejszego zapytania)
w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert, ktéry bedzie uczestniczyt
w wykonywaniu zamdwienia, posiadajgcego doswiadczenie polegajgce na przeprowadzeniu co
najmniej 100 godzin szkoleniowych z zakresu:

dla czesci | - zarzadzania przez managera zespotem

dla czesci Il - obstugi klienta z niepetnosprawnoscia

dla czesci lll - komunikacji interpersonalnej

dla czesci IV - zarzadzania czasem

Do wykazu ustug $wiadczonych przez Trenera dla danej czesci nalezy zataczyé trzy referencje
potwierdzajgce wykonanie wskazanych w wykazie szkolen.

4. Warunki realizacji zamdwienia (istotne postanowienia lub ogélne warunki umowy lub wz6r umowy)

4.1. Termin i miejsce realizacji zamodwienia
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Termin realizacji zaméwienia (dla | czesci): od dnia podpisania umowy do dnia 28.09.2018r. lub
do wyczerpania warto$ci umowy.
Szkolenie dotyczace czesci | zostanie zrealizowane w Centrum Szkolenia ZUS w Lubiniu
k. Miedzyzdrojéw przy ul. Gtdwna 7. Informuje sie, iz Odbiorca dysponuje nizej wymienionymi
terminami, w ktérych mozliwe bedzie zrealizowanie szkolen w Centrum Szkolenia:
GRUPA| 12.04.2018 —13.04.2018
GRUPA 1117.05.2018 — 18.05.2018
GRUPA I 28.05.2018 —29.05.2018
Termin realizacji zaméwienia (dla II, Il i IV czesci): od dnia podpisania umowy do dnia
29.06.2018r. lub do wyczerpania wartosci umowy dla poszczegdlnych czesci zamodwienia.
Szkolenia dotyczace czesci ll, Il i IV nalezy przeprowadzi¢ na terenie Gorzowa Wlkp. w terminach
wczesniej uzgodnionych z Zamawiajgcym, jednakze w nieprzekraczalnym terminie do 29.06.2018r.

4.2. Warunki ptatnosci okreslone sg w Istotnych postanowieniach umowy, ktére sg zatacznikiem do
niniejszego zapytania.

4.3. Kary umowne jakimi Zamawiajagcy moze obcigzy¢ Wykonawce zawarte s3 w Istotnych
postanowieniach umowy, ktére sg zatgcznikiem do niniejszego zapytania.

4.4. Zamawiajacy nie wymaga whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

4.5. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosc sktadania ofert czesciowych zgodnie z ppkt. 2.1.

4.6. Zamawiajacy nie zastrzega obowigzku osobistego wykonania przez Wykonawce kluczowych czesci
zamowienia.

4.7. Cena oferty na czes¢ | zamdwienia musi obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacjg
zamodwienia,
w szczegblnosci koszt wynagrodzenia trenerdw, z uwzglednieniem ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu za prace/minimalnej stawce godzinowej, noclegu i przejazdéow trenera, koszt
positkdw i serwisu kawowego, koszt przejazdéw uczestnikdéw szkolenia, niezbednych materiatéw
szkoleniowych, zaswiadczen/certyfikatow.

Cena oferty na czes¢ Il, 11l i IV zamdwienia musi obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacja
danej czesci zamdwienia, w szczegdlnosci koszt wynagrodzenia trenerdw, z uwzglednieniem
ustawy

o minimalnym wynagrodzeniu za prace/minimalnej stawce godzinowej, noclegu i przejazdéw
trenera, koszt wynajecia sali z wymaganym wyposazeniem, koszt positkdw i serwisu kawowego,
niezbednych materiatéw szkoleniowych, zaswiadczen/certyfikatow.

4.8 Udziat pracownikéw ZUS w szkoleniach stanowi ksztatcenie zawodowe i bedzie w catosci
finansowany ze srodkow publicznych, co uprawnia do korzystania ze zwolnienia od podatkéw
od towarow i ustug VAT.

Istotne postanowienia umowy stanowig Zatacznik nr 2A, 2B, 2C, 2D do niniejszego Zapytania.

5. Kryteria oceny ofert

1. cena 100 % (100 pkt) najnizsza cena

6. Przygotowanie i sktadanie ofert

6.1. Na kazdg cze$¢ zamowienia, Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
6.2. Oferta winna odpowiadac tresci Zapytania.
6.3. Do uptywu terminu do sktadania ofert Wykonawca sktada:
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.
6.10.
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6.3.1. Formularz ofertowy, dla danej czesci sporzagdzony wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1A,
1B, 1C, 1D do niniejszego Zapytania.

6.3.2. Wykaz ustug swiadczonych przez Trenera wraz z referencjami dla danej czesci sporzadzony
wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3A, 3B, 3C, 3D do niniejszego Zapytania

6.3.3. W przypadku, gdy Wykonawca jest reprezentowany przez petnomocnika -
petnomocnictwo.

6.3.4. Aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidenciji.

Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim
6.4.1. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: przetargi.gorzow@zus.pl
lub

6.4.2. dostarczy¢ w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Gorzowie Wikp.

ul. Sikorskiego 42, 66-400 Gorzow Wielkopolski, pok. 277 z dopiskiem ,Oferta —

Organizacja

i przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Oddziatu ZUS w Gorzowie Wikp.”

Oferte nalezy ztozy¢ do 06.04.2018 r. do godz. 11:00
Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowac hastem skfadajgcym sie co najmniej
z 8 znakow.
Oferta ztozona za posrednictwem poczty elektronicznej, ktdra nie zostata zaszyfrowana nie bedzie
rozpatrywana i brana pod uwage przy wyborze najkorzystniejszej oferty.
Po terminie sktadania ofert okreslonym w niniejszym Zapytaniu, nalezy przesta¢ za posrednictwem
poczty elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 12:00, informacje zawierajacg hasto w celu
otwarcia oferty.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane .
Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic lub wycofac swojg oferte.
Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu
sktadania ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wnioskowania o przedtuzenie terminu
zwigzania ofertg o kolejne 30 dni.

7. Przebieg postepowania

7.1.

7.2.

7.3.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed uptywem
terminu skfadania. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiajacy przekaze informacje
0 zmianach:

7.1.1. Zamieszczajagc stosowng informacje na stronie internetowej — jezeli Zapytanie byto
zamieszczone na stronie internetowej, albo wysytajgc informacje wykonawcom
zaproszonym do sktadania ofert.

7.1.2. Wykonawcom, ktdrzy zgtosili zainteresowanie uczestnictwa w postepowaniu.

Kazda zmiana staje sie wigzaca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowe;j,

przekazania Wykonawcom drogg elektroniczng informacji o jej dokonaniu.

Zamawiajagcy moze zwrdéci¢ sie do Wykonawcéw, ktérzy nie ztozyli wymaganych w ofercie

dokumentéw albo, ktérzy ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajace btedy, do ich ztozenia lub

uzupetnienia.

Zamawiajgcy nie udzieli Zamdéwienia Wykonawcy, ktérego oferta:

7.3.1. nie spetnia wymagan okreslonych w Zapytaniu publicznym;

7.3.2. zawiera btedy w obliczeniu ceny;!

7.3.3. zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu Zamaodwienia;
7.3.4. jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;

! Zamawiajacy moze poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omyltki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omylki polegajace na
niezgodno$ci oferty z wymaganiami Zamawiajacego, niepowodujace istotnych zmian w treSci oferty - niezwlocznie zawiadamiajac o tym
Wykonawcg, ktorego oferta zostata poprawiona. W przypadku poprawienia innej omylki polegajacej na niezgodnosci z wymaganiami
Zamawiajacego, 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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Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajgcy moze wybrac
najkorzystniejszg oferte sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Wybdr 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 Zamawiajacym i Wykonawca.

Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcg nastgpi na podstawie istotnych postanowiert umowy,
ktdre stanowig zatgcznik do niniejszego zapytania.

Niezwtocznie po wyborze oferty zawiadamia sie wszystkich Wykonawcdw, ktoérzy 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. 7.7. Zamawiajacy 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

w godz. od 08:00 do 15:00 (pn. — pt.) jest:

W sprawach formalno-prawnych:

Marta Wangryn

Wieloosobowe Stanowisko Zamdéwien Publicznych

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Gorzowie WIlkp.
Telefon: 957395258

Email: marta.wangryn@zus.pl

W sprawach przedmiotu zamowienia:

Marzena Domaniewska

Wydziat Spraw Pracowniczych

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Gorzowie WIkp.
Telefon: 957395247

Email: marzena.domaniewska@zus.pl

Zataczniki:

1A, 1B, 1C, 1D — formularz ofertowy

2A, 2B, 2C, 2D —istotne warunki umowy

3A, 3B, 3C, 3D — wykaz ustug Swiadczonych przez trenera

4 — zatgczniki do umowy (obowigzujg do wszystkich czesci umowy)

ZATWIERDZAM
Dariusz Obiegto
Dyrektor Oddziatu ZUS w Gorzowie WIkp.
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