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    Poznao, dnia 04 lipca 2018 r. 

 

 

 

 
Dotyczy postępowania na usługę szkoleniową: „Obsługa klienta z niepełnosprawnością”. 
 
znak postępowania: 540000/273/10/2018-ZAP 
 
 

Zapytanie publiczne  

1. Informacje ogólne 
 
1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeo Społecznych w Warszawie, II Oddział ZUS w Poznaniu z siedzibą:  

ul. Starołęcka 31, 61-361 Poznao, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756, tel.: 61-874-54-00,fax: 61-877-28-
50. 

1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 
zamówieo publicznych (Dz. U. z 2017 r. t.j. poz. 1579 z późn.zm). 

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

2.1. Przedmiotem zamówienia jest usługa szkoleniowa pt.: Obsługa klienta z niepełnosprawnością. 
2.2. Szczegółowy Opis przedmiotu zamówienia zawiera - załącznik nr 1 – Opis przedmiotu zamówienia. 
2.3. Szkolenie w całości realizowane jest ze środków publicznych w ramach kształcenia zawodowego pracowników 

Sal Obsługi Klienta, co uprawnia do korzystania ze zwolnienia od podatku VAT (art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy  
o VAT.) 

2.4. Wykonawca może powierzyd podwykonawcy wykonanie części przedmiotu Umowy w zakresie 
dotyczącym przygotowania serwisu kawowego i kanapek dla uczestników szkoleo. 

2.5. Wykonawca jest zobowiązany dostarczyd Zamawiającemu w dniu podpisania Umowy – Program 
szkolenia. 

3. Warunki udziału w postępowaniu 

3.1. Ofertę w Postępowaniu złożyd może Wykonawca, który dysponuje osobami zdolnymi do wykonania 

zamówienia. 

Wykonawca spełni warunek jeżeli wykaże, że dysponuje co najmniej jedną osobą (trenerem), który będzie 

uczestniczyd w wykonywaniu zamówienia – prowadzid szkolenie; posiadającą doświadczenie polegające 

na przeprowadzeniu co najmniej 150 godzin szkoleniowych z zakresu szkoleo miękkich. 

 Zamawiający przyjmuje, że 1 godzina szkoleniowa = 45 minut. 

 

3.2. W celu potwierdzenia spełniania warunku dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, 

Wykonawca winien w Formularzu ofertowym stanowiącym załącznik nr 2 do Zapytania wskazad minimum 

jednego trenera, który będzie przeprowadzad szkolenie wraz z podaniem przeprowadzonych przez wskazanego 

trenera liczby godzin szkoleo z wymaganego zakresu. Szkolenie będzie prowadzone w dwóch różnych terminach.  

W przypadku braku podania przez Wykonawcę liczby godzin szkoleo w Formularzu ofertowym oferta taka 

zostanie odrzucona jako niespełniająca wymagao podanych w niniejszym Zapytaniu.  

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

  
4.1. Termin i miejsce realizacji zamówienia: od dnia  07.09.2018 r. do dnia 14.09.2018 r.; szkolenie należy 

przeprowadzid w siedzibie Zamawiającego:  II Oddział ZUS w Poznaniu, ul Starołęcka 31,  w następujących 
terminach: 
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4.1.1.  I termin – 07.09.2018 r.  (1 grupa) 
4.1.2.  II termin – 14.09.2018 r. (1 grupa). 

4.2. Warunki płatności: 

30 dni od daty dostarczenia do siedziby Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury, po przeszkoleniu 2 grup 

objętych zamówieniem. 

4.3. Kary umowne jakimi  Zamawiający może obciążyd Wykonawcę w związku z nienależytym lub nieterminowym 

wykonaniem postanowieo Umowy szczegółowo określa: 

 Wzór Umowy stanowiący Załącznik nr 3 do niniejszego Zapytania. 
4.4. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych. Złożona przez Wykonawcę oferta musi 

obejmowad zrealizowanie całości przedmiotu zamówienia w sposób określony w niniejszym Zapytaniu. 
4.5. Zabezpieczenie należytego wykonania Umowy: nie wymagane. 

 

5. Kryteria oceny ofert 

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

1. Cena brutto oferty 80 % (80 pkt) 
(najniższa cena brutto spośród złożonych ofert/cena 

brutto badanej oferty) x 100 pkt.  

2. 
Doświadczenie 

zawodowe trenera 
20 % (20 pkt) 

doświadczenie polegające na przeprowadzeniu 
szkoleo wyłącznie z zakresu szkoleo miękkich  
w oparciu o dane zawarte w Formularzu ofertowym, 
który stanowi załącznik nr 2 do Zapytania* 

 

*Sposób przyznawania punktów w kryterium nr 2 – Doświadczenie zawodowe trenerów 

Za każde dodatkowe przeprowadzenie godzin szkoleniowych (powyżej 150 godzin szkoleniowych 
z wymaganego zakresu) Zamawiający przyzna odpowiednio: 

Liczba przeprowadzonych godzin 
szkoleniowych z zakresu szkoleo miękkich 

Punkty 

150 godzin 0 

od 151-300 godzin 5 

od 301-450 godzin 10 

od 451-600 godzin 15 

od 601 godzin i więcej 20 
 

z zastrzeżeniem, iż maksymalna liczba punktów przyznana w tym kryterium nie przekroczy 20 pkt., również 
w przypadku wykazania większej liczby przeprowadzonych godzin szkoleniowych. 

Zamawiający przyjmuje, że 1 godzina szkoleniowa = 45 minut.  

Punkty przyznane w tym kryterium liczone będą jako suma godzin szkoleniowych wszystkich trenerów, którzy będą 
realizowad usługę (spełniających warunek udziału w postępowaniu) i podzielone przez liczbę trenerów (otrzymany 
wynik zostanie zaokrąglony do pełnych liczb w dół).  

Uwaga: Zamawiający dopuszcza zmianę osób realizujących usługę po zawarciu umowy z wybranym Wykonawcą 
jedynie na warunkach przewidzianych we Wzorze Umowy – załącznik nr 3 do Zapytania. W przypadku ich 
niedopełnienia Zamawiający naliczy kary umowne.  

Oferty zostaną ocenione za pomocą systemu punktowego, gdzie uzyskana liczba punktów będzie stanowid sumę 
punktów uzyskanych w kryteriach: cena oferty i doświadczenie zawodowe trenerów. 

Oferta może uzyskad maksymalnie 100 pkt. 
Punkty zostaną obliczone z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (od „5” zaokrąglenie w górę). 
Zamawiający wybierze ofertę, która uzyska najwyższą liczbę punktów w podanym kryterium. 

6.Przygotowanie i składanie ofert 
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6.1. Wykonawca może złożyd tylko jedną ofertę.  
6.2. Oferta musi odpowiadad treści Zapytania. 
6.3. Ofertę należy złożyd na Formularzu ofertowym wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego Zapytania.  
6.4. Ofertę należy złożyd w języku polskim. 
6.5. Ofertę należy złożyd w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie oraz oznakowad w następujący sposób: Oferta na 

usługę szkoleniową:  „Obsługa klienta z niepełnosprawnością…”. Znak postępowania: 540000/273/10/2018-ZAP, 
nie otwierad przed dniem … do godz. …”. 

6.6. Wykonawcy mogą składad oferty osobiście w siedzibie Zamawiającego: 
ul. Starołęcka 31, budynek A,  
piętro I, pokój nr 102 - sekretariat  
lub przesład na adres Zamawiającego:  
II Oddział ZUS w Poznaniu,  
61-361 Poznao,  
ul. Starołęcka 31  

- do dnia 12  lipca 2018 r. do godziny 1100.  
6.7. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane i podlegają niezwłocznemu zwrotowi Wykonawcy,  

o ile zostały złożone w formie pisemnej. 
6.8. Wykonawca, może przed upływem terminu składania ofert, zmienid lub wycofad swoją ofertę. 
6.9. Zmiana lub wycofanie oferty musi byd złożone wg takich samych zasad jak składana jest oferta – w kopercie 

 oznakowanej odpowiednio: „zmiana/wycofanie oferty” i podpisana przez osobę/osoby upoważnione 
 do reprezentacji Wykonawcy. 

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

6.11. Wykonawca zobowiązany jest złożyd w Formularzu ofertowym oświadczenie o spełnieniu obowiązku 
informacyjnego przewidzianego w: 

- art. 13 RODO względem osób fizycznych, których dane osobowe dotyczą i od których dane te Wykonawca  
bezpośrednio pozyskał, chyba że ma zastosowanie co najmniej jedno z wyłączeo, o których mowa w art. 14 ust. 
5 RODO; 
- art. 14 RODO względem osób fizycznych, których dane przekazuje Zamawiającemu i których dane 
bezpośrednio pozyskał, chyba że ma zastosowanie co najmniej jedno z wyłączeo, o których mowa w art. 14 ust. 
5 RODO. 
Szczegółowe informacje w tym zakresie zawiera załącznik nr 4 do niniejszego Zapytania. 

   
7.Przebieg postępowania 

7.1. Zamawiający zastrzega sobie możliwośd dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem terminu 
składania ofert. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiający przekaże informację o zmianach zamieszczając 
stosowną informację na stronie internetowej. Każda zmiana staje się wiążąca od chwili zamieszczenia informacji 
na stronie internetowej.  

7.2. Zamawiający może zwrócid się do Wykonawców, którzy nie złożyli w ofercie wymaganych 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 wymagao 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. 

7.4. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia Umowy, Zamawiający może wybrad 
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.  

                                                           
1
 Zamawiający może poprawid 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.  
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7.6. Niezwłocznie po zakooczeniu postępowania Wykonawcy zostaną poinformowani o wyborze oferty lub  
o zakooczeniu postępowania bez wyboru żadnej ze złożonych ofert. Informację Zamawiający przekaże 
zamieszczając stosowną informację na stronie internetowej.  

7.7. Złożenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawcę wymagao zawartych w niniejszym Zapytaniu 
publicznym bez zastrzeżeo.  

7.8. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty ponosi 
Wykonawca. 

7.9. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego postępowania jest: 
 
Aleksandra Piaseczna 
Wieloosobowe Stanowisko Zamówieo Publicznych, II Oddział ZUS w Poznaniu 
Tel: +48 61-874-54-78 
e-mail: aleksandra.piaseczna@zus.pl  
godziny kontaktu z Wykonawcami 8 

00
 – 14 

00
 (pn.- pt.) 

 

Załącznikami do Zapytania są:  

- załącznik nr 1 – Opis przedmiotu zamówienia, 
- załącznik nr 2 – Formularz ofertowy, 
- załącznik nr 3 –  Wzór Umowy, 
- załącznik nr 4 – Informacja dotycząca RODO. 

mailto:aleksandra.piaseczna@zus.pl

