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Załącznik nr 1 do Zapytania publicznego 
Nr sprawy: 540000/273/28/2018-ZAP 

Opis przedmiotu zamówienia 
Opis obejmuje usługi dla dwóch oddziałów ZUS: w Poznań II i Płock. 

Usługi dla każdego Oddziału będą realizowane na podstawie odrębnych umów. 
 

L.P Treść zadania 
Czas realizacji zadania: 

dotyczy realizacji zadania 
dla Oddziału w Płocku 

Czas realizacji zadania: 
dotyczy realizacji zadania 
dla II Oddziału w Pozna-

niu 

Uwagi dodatkowe 

1. 

Przygotowanie zespołów do przeprowadzenia samooceny meto-
dą warsztatową. 

Przygotowanie obejmuje: 

a) wprowadzenie do metody CAF, 
b) CAF a inne narzędzia zarządzania, w tym m.in.: TQM, SZJ, 

zarządzanie procesowe, zarządzanie przez cele, 
c) zasady i reguły gromadzenia dokumentacji i dowodów, 
d) organizacja pracy – podział pracy w zespole samooceny, 
e) zasady tworzenia arkusza oceniającego, 
f) system oceny i punktacji dowodów, 
g) struktura i treść sprawozdania z przeprowadzonej meto-

dy CAF, 
h) wprowadzenie do opracowania planu doskonalącego or-

ganizację, 
i) przygotowanie konspektu zajęć warsztatowych, 
j) przygotowanie prezentacji wspomagającej zajęcia wg pkt. 

„a” do „h”, 
k) przygotowanie materiałów pomocniczych w formie pi-

semnej, zgodnie z pkt. „a” do „h” na zajęcia warsztatowe 
dla każdego uczestnika (razem 60 szt.); Wykonawca prze-
każe materiały na rozpoczęcie zajęć warsztatowych  

l) przeprowadzenia dwóch dwudniowych zajęć warsztato-
wych dla dwóch zespołów po 30 osób każdy. 

Warsztaty 2 –dniowe ra-
zem 16 godz. dla grupy 30 
– osobowej 

Warsztaty 2 –dniowe 
razem 16 godz. dla grupy 
30 – osobowej 

Warsztaty będą pro-
wadzone w lokaliza-
cjach wskazanych 
przez Zamawiającego, 
w godz. 8.30 – 16.00, 
w dwóch kolejnych 
(następujących po 
sobie) dniach. 

Godzina warsztatów 
trwa 45 min. 



 

2 

 

2. 
Konsultacje w zakresie propozycji arkusza oceniającego przygo-
towanej przez Zamawiającego w formie pisemnej. 

Łącznie 6 godz. Łącznie 6 godz. 
 

3. 
Konsultacje dla przewodniczących zespołów oceniających w Od-
działach (PZSO) w zakresie: gromadzenia, klasyfikacji i sformuło-
wania dowodów samooceny CAF. 

Łącznie 6 godz. Łącznie 6 godz. 

Czasochłonność kon-
sultacji jest mierzona 
jak w przypisie nr 2 do 
tabeli. 

4. 

Ocena zebranych dowodów samooceny CAF obejmująca: punkta-
cję, identyfikację mocnych i słabych stron organizacji, identyfika-
cję obszarów doskonalenia, propozycje usprawnień 
funkcjonowania. 

Warsztaty 1-dniowe (8 
godz.) dla zespołu samoo-
ceny. 

Warsztaty 1-dniowe (8 
godz.) dla zespołu samoo-
ceny. 

Warsztaty będą pro-
wadzone w lokaliza-
cjach wskazanych 
przez Zamawiającego, 
w godz. 8.30 – 16.00. 

5.  
Konsultacje dla PZSO związane z opracowaniem sprawozdania z 
samooceny CAF. 

Łącznie 14 godz. Łącznie 14 godz. 
 

6. Łączna czasochłonność usług dla Oddziałów 50 godz. 50 godz.  

7. Łączna czasochłonność usług 100 godz.  

Przypisy do tabeli: 

1. Harmonogram realizacji przedmiotu umowy Wykonawca jest zobowiązany przedstawić najpóźniej w ciągu 7 dni od podpisania umowy. Zamawiający 

zastrzega sobie zgłoszenie uwag oraz prawo do akceptacji harmonogramu. 

2. Zamawiający określa trzy formy konsultacji: telefoniczne, zdalne, bezpośrednie. Czas konsultacji jest ustalany i mierzony następująco: 

a) konsultacje telefoniczne mierzone są i rozliczane na podstawie czasu trwania rozmowy z dokładnością do 5 minut, 

b) konsultacje zdalne, polegające na przesłaniu przez Zamawiającego wersji pisemnej materiałów w celu uzyskania opinii są poprzedzone propozy-

cją Wykonawcy nt. czasu opiniowania dokumentów, a po jej akceptacji przez Zamawiającego rozliczane zgodnie z uzgodnieniem. Konsultant 

przygotowuje odpowiedź w formie pisemnej, 

c) konsultacje bezpośrednie polegają na bezpośrednim spotkaniu przedstawicieli Zamawiającego i Wykonawcy. Czas konsultacji uwzględnia czas 

trwania spotkania, 

d) godzina konsultacji jest mierzona w czasie rzeczywistym: 1 godz. konsultacji = 60 minut zegarowych. 

3. Zamawiający każdorazowo określi formę konsultacji. 
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4. Zamawiający zastrzega sobie inny podział godzin konsultacji przy zachowaniu puli ogólnej tj. 26 godz.  

5. Zadania ujęte w tabeli pod numerami: 1, 4 będą przeprowadzone przez wykonawcę usługi w miejscach wskazanych przez kierownika projektu (KP) 

dla każdego Oddziału. Odległość miejsca warsztatów od siedziby Oddziału nie będzie przekraczać 50 km. 

6. Zamawiający nie ponosi kosztów dodatkowych nie zawartych w OPZ. 

7. Koszty związane z wynajęciem sali i cateringu ponosi Zamawiający. 

8. Adresy siedziby Oddziału: 

a) II Oddział ZUS w Poznaniu, ul Starołęcka 31, 61-361 Poznań, 

b) Oddział ZUS w Płocku, Al. Stanisława Jachowicza 1, 09-402 Płock. 

9. Termin wykonania zamówienia: od dnia podpisania umowy do 20 grudnia 2018 r. 


