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Dotyczy: postępowania na zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń tradycyjnych dla pracowników zajmujących 
się bezpośrednią obsługą klientów oraz kadry kierowniczej Zakładu Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Pile 
 
znak postępowania 270000/273/12/8000224432/2018-ZAP 

 

Zapytanie publiczne  

 

1. Informacje ogólne 
 
1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Pile, ul. Dr Drygasa 7, 64-920 Piła,   

NIP: 521-30-17-228, tel. 67-2105700,  fax 67-2122238,   REGON 000017756.  
1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych  

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.). 
1.3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 
 
2. Przedmiot zamówienia 
 
2.1. Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń tradycyjnych dla pracowników 

zajmujących się bezpośrednią obsługą klientów oraz kadry kierowniczej Zakładu Ubezpieczeń Społecznych 
Oddział w Pile. Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych w poszczególnych częściach: 

Część I zamówienia – Pewność siebie i skuteczność w realizacji zadań 
Część II zamówienia – Obsługa klientów z niepełnosprawnością 
Część III zamówienia –  Wystąpienia publiczne i umiejętność autoprezentacji w pracy managera 
Wykonawca może złożyć ofertę na jedną, dwie lub wszystkie części zamówienia. 
CPV- 80500000-9 Usługi szkoleniowe  

2.2. Szczegółowy zakres zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 – Opisie przedmiotu zamówienia do 
niniejszego Zapytania. 

 
3. Warunki udziału w Postępowaniu  
 

Ofertę w Postępowaniu złożyć może Wykonawca, który:  
3.1. Posiada kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy 

prawa nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień: 
Zamawiający nie wyznacza warunku w tym zakresie.  

3.2. Posiada wiedzę i doświadczenie oraz dysponuje potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania 
zamówienia: 

Na potwierdzenie niniejszego warunku dla każdej części zamówienia Wykonawca wskaże, że dysponuje co 
najmniej jednym trenerem, który będzie uczestniczył w wykonaniu zamówienia, posiadającym 
doświadczenie w przeprowadzaniu szkoleń związanych ze wskazanym obszarem tematycznym danej 
części zamówienia w ilości łącznej co najmniej 80 godzin szkoleniowych w okresie ostatnich 3 lat przed 
upływem terminu składnia ofert  wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do Zapytania publicznego. 
Zamawiający przyjmuje, że 1 godzina szkoleniowa = 45 minut 

3.3. Znajduje się w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia: 
Zamawiający nie wyznacza warunku w tym zakresie.  

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

4.1. Termin i miejsce realizacji zamówienia. 
W terminach wskazanych dla każdej części zamówienia, siedziba Oddziału. 

4.2. Warunki płatności oraz wysokość kar umownych  jakimi Zamawiający może obciążyć Wykonawcę w związku 
z nienależytym lub nieterminowym wykonaniem postanowień umowy zawarte zostały we Wzorze umowy 
stanowiącym  Załącznik nr 4 do Zapytania publicznego. 
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5. Kryteria oceny ofert 
 
Kryterium oceny ofert dla każdej części zamówienia stanowi: 

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

1. Cena  60 % (60 pkt) Wg poniższego opisu  

2. Doświadczenie 
trenera 

40 % (40 pkt) Wg poniższego opisu 

 
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta będzie odpowiadała wszystkim wymaganiom 
określonym przez Zamawiającego i zostanie oceniona jako najkorzystniejszą w oparciu o podane kryteria oceny, tj. 
uzyska najwyższą łączną liczbę punktów (max. 100,00), pod względem określonych powyżej kryteriów, 
obliczonych według następujących zasad: 
 
liczba punktów ocenianej oferty =  punkty w kryterium K1 + punkty w kryterium K2  
 

1) K1 – Cena oferty 
 liczba punktów w tym kryterium obliczana będzie wg wzoru: 
cena oferty z najniższą ceną / cena oferty ocenianej (spośród ofert niepodlegających odrzuceniu) x 60 
punktów  

  

2) K2 – doświadczenie trenera 
 

liczba punktów w tym kryterium zostanie przydzielona zgodnie z poniższą tabelą: 
 

Lp. 
Doświadczenie w godzinach 

szkoleniowych 
Ilość 

punktów 

1 80 0 

2 81-160 10 

3 161-240 20 

4 241-320 30 

5 321 i powyżej 40 

  

Oferta w tym kryterium otrzyma zero punktów, jeżeli Wykonawca wykaże 80 godzin, jako warunek udziału w 

postępowaniu. 

Określenie doświadczenia mniejszego niż 80 godzin skutkować będzie odrzuceniem oferty. 

Sposób przyznawania punktów w kryterium doświadczenie: 

W przedmiotowym kryterium będzie uwzględniane doświadczenie zawodowe trenera skierowanego do realizacji 
szkolenia, odpowiednio do części zamówienia, polegające na ilości przeprowadzonych szkoleń z zakresu:  

w Części I zamówienia – Część I zamówienia – Pewność siebie i skuteczność w realizacji zadań. Wykonawca musi 
wykazać się doświadczeniem trenera w postaci ilości przeprowadzonych szkoleń w tym zakresie. 
w Części II zamówienia – Obsługa klientów z niepełnosprawnością. Wykonawca musi wykazać się doświadczeniem 
trenera w postaci ilości przeprowadzonych szkoleń w tym zakresie.  
w Części III zamówienia –  Wystąpienia publiczne i umiejętność autoprezentacji w pracy managera. Wykonawca 
musi wykazać się doświadczeniem trenera w postaci ilości przeprowadzonych szkoleń w tym zakresie. 
 

Zamawiający przyzna punkty w każdej części zamówienia na podstawie przedstawionego Formularza 
potwierdzającego spełnienie warunku  udziału w postepowaniu  oraz do dokonania oceny oferty w kryterium 
doświadczenie. Na potwierdzenie spełnienia warunku udziału w postępowaniu Wykonawca zobowiązany należy 
wykazać łączną ilość co najmniej 80 godzin szkoleniowych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu 
składnia ofert. Pozostała liczba godzin podlegała będzie ocenie w kryterium doświadczenie. 
Jeżeli nie będzie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert będzie 
przedstawiać taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Zamawiający spośród tych ofert wybierze ofertę z 
niższą ceną. 
 
6. Przygotowanie i składanie ofert 
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6.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę na jedno, dwie lub wszystkie części zamówienia. 
6.2. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania. 
6.3. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszego 

Zapytania. 
6.4. Na ofertę  składa się wypełniony:  

6.4.1. Formularz ofertowy – wg załącznika nr 1, 
6.4.2. Formularz potwierdzający spełnienie warunku udziału w postepowaniu oraz służący do 

dokonania oceny ofert w kryterium doświadczenie – wg załącznika nr 2 
6.4.3. Opracowany program szkolenia z uwzględnieniem przerw w części do której Wykonawca 

przystępuje. 
6.5. Ofertę należy złożyć w języku polskim zgodnie z zapisami pkt 6.11: 

6.5.1. za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres  e-mail: zamowienia.pila@zus.pl w postaci skanów 
dokumentów 
lub 

6.5.2. dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres:  

Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Pile 
              ul. Dr. Drygasa 7, 64-920 Piła  
    oznakowane następująco: „Oferta  – przeprowadzenie tradycyjnych szkoleń” 

 

- do  27 lipca 2018 r. do godz. 11:00  

miejsce składania:  siedziba Oddziału ZUS w Pile, ul. Dr. Drygasa 7, budynek A, pokój 318   (sekretariat) 

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

Hasło należy przesłać 27 lipca 2018 r. po godz. 11:00 (po terminie składania ofert) do godz. 12:00 na adres: 

zamowienia.pila@zus.pl  

6.7. Oferta złożona za pośrednictwem poczty elektronicznej, która nie została zaszyfrowana lub Wykonawca nie 
przesłał w wyznaczonym terminie hasła nie będzie rozpatrywana i brana pod uwagę przy wyborze 
najkorzystniejszej oferty. 

6.8. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane – i podlegają niezwłocznemu zwrotowi Oferentowi, o ile  
zostały złożone w formie pisemnej. 

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. 

6.11.  Opis  sposobu przygotowania oferty (postać oferty): 
6.11.1. wskazane jest, aby wszystkie dokumenty złożone w formie pisemnej tworzące ofertę były 

spięte/zszyte a strony były kolejno ponumerowane, 
6.11.2. oferta oraz jej załączniki muszą być podpisane przez Wykonawcę lub osobę(y) uprawnioną(e)  

do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z formą reprezentacji określoną w rejestrze lub innym 
dokumencie dołączonym do oferty lub przez upoważnionego pełnomocnika, zgodnie  
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, 

6.11.3. Jeżeli oferta oraz załączniki składające się na ofertę będą podpisane przez jednego  
ze wspólników spółki cywilnej upoważnionego do występowania w imieniu Wykonawcy, należy 
dołączyć do oferty pełnomocnictwo potwierdzające prawo jednoosobowego reprezentowania 
pozostałych wspólników, chyba, że wynika to z umowy spółki cywilnej, 

6.11.4. Wykonawca jest zobowiązany do przedstawienia oferty zgodnie z wymaganiami Zapytania, 
6.11.5. Zamawiający informuje, że w celu prawidłowej identyfikacji Wykonawców, w tym sposobów 

prawidłowej reprezentacji na złożonych ofertach, z uwagi na dostępność w ogólnodostępnej  
i bezpłatnej bazie danych odpisów z KRS oraz CEIDG, odpisy te pobierze samodzielnie. 

 
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, 
7.1.2. Wykonawcom, którzy zgłosili zainteresowanie uczestnictwa w postępowaniu. 

7.2. 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. 

mailto:zamowienia.pila@zus.pl
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7.3. Zamawiający informuje, że jeżeli nie będzie można dokonać wyboru najkorzystniejszej cenowo oferty ze 
względu na równowartość ofert, Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli oferty do złożenia w 
wyznaczonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy składający oferty dodatkowe nie będą mogli 
zaoferować ceny wyższej niż w złożonych ofertach. 

7.4. Zamawiający poprawia w ofercie: 
7.4.1.     oczywiste omyłki pisarskie, 
7.4.2. oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem  konsekwencji rachunkowych dokonanych 

poprawek, 
7.4.3. inne omyłki polegające na niezgodności oferty z wymaganiami Zamawiającego, niepowodujące 

istotnych zmian w treści oferty  
        - niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.  
7.5. W przypadku omyłki, o której mowa w ppkt 7.4.3. Zamawiający zawiadomi Wykonawcę o poprawieniu 

omyłki i poprosi o wyrażenie przez niego zgody na dokonanie poprawy w terminie 3 dni roboczych od dnia 
otrzymania zawiadomienia. W przypadku braku zgody oferta Wykonawcy nie będzie podlegać ocenie.  

7.6. Zamawiający nie udzieli Zamówienia Wykonawcy, którego oferta:  
7.6.1. nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu publicznym, 
7.6.2. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, 
7.6.3. jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 

7.7. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia Umowy Zamawiający może 
wybrać najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.  

7.8. 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. 

7.9. Zamawiający wymaga zawarcia umowy z wybranym Wykonawcą na warunkach określonych we Wzorze 
umowy stanowiącym Załącznik nr 3 do niniejszego Zapytania. 

7.10. Niezwłocznie po zakończeniu postępowania zawiadamia się wszystkich Wykonawców, którzy złożyli 
oferty o: 

7.10.1. wyborze najkorzystniejszej oferty podając imię i nazwisko lub nazwę (firmę) oraz adres  
Wykonawcy, którego ofertę wybrano wraz z ceną ofertową,   

           lub 
7.10.2. zakończeniu postępowania bez wyboru żadnej ze złożonych ofert.  

7.11. Informację, o której mowa w  pkt. 7.10. Zamawiający zamieszcza na stronie internetowej. 
7.12. Złożenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawcę wymagań zawartych w niniejszym Zapytaniu bez 

zastrzeżeń. 
7.13. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty 

ponosi Wykonawca. 
7.14. Zamawiający poinformuje Wykonawcę, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza o terminie 

podpisania Umowy. 
7.15. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego Postępowania jest:  

a) w zakresie przedmiotu zamówienia: 
Hanna Szlecht,   Samodzielny Referat Spraw Pracowniczych  
T: +48 67 210 57 44  
 

b) w zakresie procedury: 
Andrzej Pyrcz,    Wieloosobowe Stanowisko Zamówień Publicznych   
T: +48 67 210 58 85  
 
e-mail:   zamowienia.pila@zus.pl  
Godziny kontaktu z Wykonawcami od 7:30 do 14:30 (pn.- pt.) 

 
Zamawiający informuje, że maksymalna wielkość załączników w sytuacji złożenia oferty  
w formie elektronicznej na wskazany w Zapytaniu publicznym adres e-mail nie może 
przekraczać 12 MB 
Załączniki do Zapytania publicznego: 
 

1. Formularz ofertowy – załącznik nr 1, 
2. Formularz potwierdzający spełnienie warunku  udziału w postepowaniu  oraz służący do dokonania oceny, 

oferty w  kryterium doświadczenie – załącznik nr 2, 
3. Opis przedmiotu zamówienia – załącznik nr 3, 
4. Wzór umowy – załącznik nr 4 (wraz z załącznikami). 

 


