ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

Do wszystkich zainteresowanych

Dotyczy: postepowania na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia z  obszaru zarzadzania jakoscia
i zarzadzania procesowego na temat , Zarzadzanie jakoscig poprzez Coaching i Mentoring w call center”
dla kadry kierowniczej oraz specjalistdw Centrum Obstugi Telefonicznej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych  Oddziat w  Stupsku, Plac Zwyciestwa 8, 76-200  Stupsk, znak postepowania
370000/273/21/2018-ZAP

Uwaga: w korespondencji kierowanej do Zamawiajgcego nalezy postugiwac sie tym znakiem.

Zapytanie publiczne
1. Informacje ogadlne

1.1. Zamawiajgcym jest ZUS Oddziat w Stupsku z siedzibg w Stupsku, Plac zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk,
NIP: 521-30-17-228, tel. 59-8419406, fax 59-8419406, REGON 000017756.

1.2. Do niniejszego postepowania:
1.2.1. nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986).

1.2.2. maja zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2018r. poz. 917,
zezm.)

1.2.3. w kwestiach nieuregulowanych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
1.3. Zaleca sie biezgce sprawdzanie tresci aktualizowanego ogtoszenia.

2. Przedmiot zamowienia

2.1. Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia z obszaru zarzadzania jakoscia
i zarzadzania procesowego na temat ,Zarzadzanie jakoscig poprzez Coaching i Mentoring w call center”
dla kadry kierowniczej oraz specjalistéw Centrum Obstugi Telefonicznej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Oddziat w Stupsku, Plac Zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk.

2.2. Wskazane ilosci oséb nie stanowig zobowigzania Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo

zmiany ilosci 0sdb, ktére majg zostac przeszkolone.
2.3. Liczba grup szkoleniowych: 1.
2.4. Liczba uczestnikdéw w grupie: minimalnie 12 oséb, maksymalnie 15 osdb.
2.5. Czas trwania szkolenia:

2.5.1. szkolenie dwudniowe obejmuje 16 jednostek dydaktycznych (przez jednostke dydaktyczng nalezy
rozumiec 45 minut zajec szkoleniowych),
2.5.2. w kazdym dniu szkolenia zajecia winny trwac 8 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa wynosi

45 minut),
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2.6.

2.5.3. szkolenie bedzie przeprowadzane w dni robocze, rozpoczecie szkolenia o godz. 7:30, zakoriczenie
szkolenia o godz. 14:30,

2.5.4. w trakcie zaje¢ przewiduje sie dla uczestnikéw szkolenia 3 przerwy: jedna — 30 minutowa,
dwie — 15 minutowe.

Szczegétowy zakres zamdwienia znajduje sie w Zataczniku nr 1 - Opis przedmiotu zamdwienia

do niniejszego Zapytania.

Kod CPV —80500000-9 — ustugi szkoleniowe

3. Warunki udziatu w Postepowaniu

Oferte w Postepowaniu ztozy¢ moze Wykonawca, ktéry:

3.1.

3.2.

3.3.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

Warunki realizacji zamowienia (istotne postanowienia lub ogolne warunki umowy lub wzér umowy)

Posiada kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa nakfadaja obowigzek posiadania takich uprawnien;

Zamawiajacy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie.

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

Wykonawca musi dysponowac jednym trenerem, ktéry zostanie skierowany do realizacji zamowienia,
posiadajacym wyksztatcenie wyzsze, doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu Zarzadzania jakoscig
poprzez Coaching i Mentoring w call center, w wymiarze nie mniejszym niz 16 godzin szkoleniowych,
w okresie ostatnich 3 lat przed upfywem terminu sktadania ofert. Przez godzine szkoleniowg rozumie
sie 45 minut prowadzonych zajec. Na potwierdzenie spefniania niniejszego warunku Wykonawca przedtozy
w ofercie (Zatacznik nr 2) ,Wykaz z osobg — trenerem, ktéry zostanie skierowany do realizacji zamdwienia”.
Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniajacej wykonanie zaméwienia;

Zamawiajacy nie wyznacza szczegdtowego warunku w tym zakresie.

Termin i miejsce realizacji zaméwienia

4.1.1. Miejsce szkolenia — siedziba Biura Terenowego w Miastku, 77-200 Miastko, ul. Krélowej Jadwigi 13,
sala nr 208, Il pietro.

4.1.2. Termin szkolenia: 29.11.2018 r. - 30.11.2018 r. — (grupa szkoleniowa).

4.1.3. Zamawiajacy dopuszcza zmiane terminu szkolenia z zastrzezeniem, ze szkolenie powinno
sie zakoriczy¢ najpéiniej do 14 grudnia 2018 roku.

Warunki ptatnosci zostaty zawarte w Istotnych Postanowieniach umowy - Zatgcznik nr 4 do niniejszego

Zapytania.

Kary umowne, jakimi Zamawiajgcy moze obcigzy¢é Wvykonawce w zwigzku z nienalezytym
lub nieterminowym wykonaniem postanowierr umowy zawarte Istotnych Postanowieniach umowy -
Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zapytania.

Zamawiajacy nie zastrzega obowigzku osobistego wykonania przez Wykonawce kluczowych czesci
zamodwienia.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
Zamawiajgcy nie wymaga wniesienia wadium ani zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Szczegdtowy zakres zamdwienia znajduje sie w Zatgczniku nr 1 - Opis przedmiotu zamdwienia do niniejszego
Zapytania.

Istotne Postanowienia Umowy stanowia Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zapytania.

Zamawiajacy oswiadcza, ze przedmiot umowy finansowany bedzie w catosci ze Srodkéw publicznych.
Wykonawca zobowigzany jest do uwzglednienia wszystkich kosztdw zwigzanych z prawidtowg realizacjg
zamdwienia, tj. kosztdw przeprowadzenia zajec, kosztdw materiatéw szkoleniowych, materiatéw biurowych
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w tym notatnikéw i diugopiséw dla kazdego uczestnika, zadwiadczen / certyfikatdw oraz cateringu (serwisu
kawowego oraz zimnych przekgsek) dla uczestnikow szkolenia, kosztéw zakwaterowania i wyzywienia
trenera/trenerdw.

4.11. Wykonawca bedzie zobowigzany do ztozenia oswiadczenia, ze pracownicy zatrudnieni przy wykonywaniu
przedmiotu umowy otrzymajg co najmniej minimalne wynagrodzenie lub minimalng stawke godzinowga
W rozumieniu ustawy o minimalnym wynagrodzeniu obowigzujgcej w 2018 roku.

5. Kryteria oceny ofert

Najnizsza cena brutto sposrdd ztozonych ofert / cena

L Cend (€) GO/%160 Pkt brutto badanej oferty) x 60 pkt

2. 40 % (40) trenera w badanej ofercie / najwyzsza liczba godzin

|

o 3 leni
Pediniicanris liczba godzin szkoleniowych przeprowadzonych przez 1
trenera (D) !

szkoleniowych sposrdd wszystkich ofert x 40 pkt

Ocena ofert dokonywana bedzie wedtug kryteriéw na podstawie wzoru: S=C+D
S - suma punktow uzyskanych w kryterium C oraz D

C - punkty uzyskane w kryterium ,,Cena oferty brutto”,

D - punkty uzyskane w kryterium ,, Doswiadczenie trenera”.

Doswiadczenie treneréw (D) — Wykonawca otrzyma punkty w tym kryterium (maksymalnie 40), jezeli trener
wskazany w ofercie do realizacji zamdwienia posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu Zarzadzania
jakoscig poprzez Coaching i Mentoring w call center, w wymiarze nie mniejszym niz 16 godzin szkoleniowych,
w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert.

Przez godzine szkoleniowa rozumie sie 45 minut prowadzonych zajec.

W przypadku gdy Wykonawca nie wypetni tabeli w Zatgczniku nr 2 Formularza ofertowego, Zamawiajacy
w niniejszym kryterium przyzna 0 pkt.

Doswiadczenie osoby wskazanej w tabeli w Zataczniku nr 2 Formularza ofertowego, w zakresie potwierdzania
spetniania wymagan okreslonych w kryterium oceny ofert, nie podlega uzupetnieniu.

Punktacja przyznawana ofertom w poszczegolnych kryteriach bedzie liczona z doktadnoscia do dwdch miejsc
po przecinku. Najwyzsza liczba punktéw wyznaczy najkorzystniejszg oferte.

Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiadal bedzie wszystkim wymaganiom
Zamawiajacego i zostanie oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria wyboru.

Zamawiajacy zastosuje zaokraglenie wynikow oceny oferty do dwdch miejsc po przecinku. Gdyby wyniki oceny
dwoch lub wiekszej liczby ofert okazaty sie takie same, Zamawiajacy nie zastosuje zaokraglen, chyba ze dziatanie
takie nie bedzie mogto przynies¢ zroznicowanie wynikow.

6. Przygotowanie i skfadanie ofert

6.1. Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte.
6.2. Oferta winna odpowiadac tresci Zapytania.

6.3. Oferte nalezy ztoiy¢ na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zapytania.

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

6.4.2. dostarczy¢ w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: Zaktad Ubezpieczeri Spolecznych
Oddziat w Stupsku, Plac Zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk
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6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

lub

6.4.3. doreczy¢ osobiscie, w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych Oddziat w Stupsku, Plac Zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk, niski budynek - Biuro podawcze.

-do 31.10.2018 r. do godz. 12:00

Zaleca sie oznaczy¢ oferte w nastepujgcy sposdb:

Oferta na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia z obszaru zarzadzania jakoscig
i zarzadzania procesowego na temat ,Zarzadzanie jakoscig poprzez Coaching i Mentoring w call center”
dla kadry kierowniczej oraz specjalistéw Centrum Obstugi Telefonicznej Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych
Oddziat w Stupsku, Plac Zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk, znak postepowania 370000/273/21/2018-ZAP

Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowac hastem sktadajacym sie co najmniej z 8 znakdw.

Oferta zfozona za posrednictwem poczty elektronicznej, ktéra nie zostata zaszyfrowana nie bedzie
rozpatrywana i brana pod uwage przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

Oferta ztozona za posrednictwem poczty elektronicznej, ktéra zostata zaszyfrowana, a Zamawiajgcy nie
otrzyma w wyznaczonym terminie informacji zawierajacej hasta w celu otwarcia oferty nie bedzie
rozpatrywana i brana pod uwage przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

Po terminie skfadania ofert okreslonym w niniejszym Zapytaniu, nalezy przestaé¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 13:00 dnia 31.10.2018 r., informacje zawierajgcy hasto
w celu otwarcia oferty.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane — i podlegajg niezwtocznemu zwrotowi Oferentowi,
oile zostaly ztozone w formie pisemne;j.

6.10. Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg oferte.

6.11. 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.

6.12. Oferta musi zawierac nastepujgce dokumenty:

6.12.1. oferte Wykonawcy zlozong na Formularzu ofertowym wg wzoru stanowiacego Zatjcznik
nr 2 do Zapytania publicznego,

6.12.2. petnomocnictwo — nalezy dotaczy¢ do oferty, w przypadku, gdy oferte podpisze(g) osoba(y) inna(e)
niz wymieniona(e) w odpisie z wiasciwego rejestru lub innym dokumencie wskazujagcym sposéb
reprezentacji Wykonawcy,

6.12.3. odpis z whasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli
odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji — wystawiony nie wczesniej niz 6 m-cy
przed uptywem terminu sktadania ofert.

6.12.4. wypetniony szczegétowy program/harmonogram szkolenia, zgodnie z Zalgcznikiem nr 1
do Formularza ofertowego, ktérego tresc¢ bedzie zawierata:

6.12.4.1. krotki opis zagadnien poruszanych w danym module,

6.12.4.2. wskazanie czasu przeznaczonego na realizacje danego modutu z podaniem formy
prowadzenia zaje¢ przy kaidej jednostce tematycznej (éwiczenia, wyktady), przyktady
konkretnych ¢wiczen / metod aktywizujgcych, ktére zostang wykorzystane podczas zajeé,

6.12.4.3. proponowane zatozenia godzinowe szkolenia.

Program szkolenia musi zawiera¢ zagadnienia podane przez Zamawiajgcego w Zatgczniku nr 1
do Zapytania - Opis przedmiotu zaméwienia. W programie szkolenia Wykonawca winien uwzglednié¢
w trakcie zajeé, kaidego dnia trzy przerwy, w tym jedng — 30 minutows i dwie — 15 minutowe.
Przerwy nie sg wliczane do czasu trwania szkolenia.

6.12.5. Wykaz Z OSOBA — TRENEREM, posiadajacg wyksztatcenie wyisze, ktdra zostanie skierowana
do realizacji zamowienia, zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Formularza ofertowego.
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7. Przebieg postepowania

7.1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed uptywem terminu
sktadania. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiajacy przekaze informacje o zmianach:

7.12.4.Zamieszczajgc stosowng informacje na stronie internetowej — jezeli Zapytanie byto zamieszczone
na stronie internetowej, albo wysytajac informacje wykonawcom zaproszonym do sktadania ofert.

7.12.5.Wykonawcom, ktérzy zgtosili zainteresowanie uczestnictwa w postepowaniu.

Kazda zmiana staje sie wigzaca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej, przekazania
Wykonawcom drogg elektroniczng informacji o jej dokonaniu.

7.2. Zamawiajacy moze zwrdci¢ sie do Wykonawcow, ktorzy nie ztozyli wymaganych w ofercie dokumentéw
albo, ktérzy ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajagce bfedy, do ich zlozenia lub uzupetnienia.
Powyisze nie dotyczy Formularza ofertowego.

7.3. Inne istotne informacje o sposobie oceny ofert oraz o przebiegu postepowania do wyboru oferty,
wynikajace z konkretnych warunkodw i kryteridw oceny ofert:

Zamawiajacy w pierwsze]j kolejnosci dokona sprawdzenia czy oferty zostaty ztozone w terminie, spetniajg
wszystkie wymagania okreslone w Zapytaniu, nie zawierajg btedow w obliczeniu ceny, omytek
rachunkowych, pisarskich i innych omytek, pod katem razgcej niskiej ceny. Oferty, ktdre beda spetniaty
wszystkie wymogi formalne beda podlegaty ocenie zgodnie z kryterium oceny ofert okreslonym w ust. 5
Zapytania.

7.4. Zamawiajacy nie udzieli Zamdwienia Wykonawecy, ktérego oferta:

7.4.1. nie spetnia wymagan okreslonych w Zapytaniu publicznym;

7.4.2. zawiera btedy w obliczeniu ceny;'

7.4.3. zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu Zaméwienia;
7.4.4. jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

7.5. Jezeli Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajgcy moze wybrac najkorzystniejsza
oferte sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

7.6.  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.

7.7. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcg nastapi wg wzoru Istotnych Postanowien Umowy stanowigcych
Zatacznik nr 4 do Zapytania.

7.8. Niezwtocznie po zakoriczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcdw, ktoérzy ztozyli oferty,
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakonczeniu 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.

7.9. Informacje, o ktérej mowa w pkt. 7.8. Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowe;j.

7.10. Ztozenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawce wymagan zawartych w niniejszym Zapytaniu
oraz zaakceptowanie ich bez zastrzezen.

7.11. Wszystkie koszty zwigzane z udziatem w postepowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty
ponosi Wykonawca.

i Zamawiajacy moie poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omytki
polegajace na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajacego, niepowodujgce istotnych zmian w treéci oferty -
niezwtocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona. W przypadku poprawienia innej omytki
polegajacej na niezgodnosci z wymaganiami Zamawiajgcego, niepowodujacej istotnych zmian w treici 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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7.12. Ze strony Zamawiajacego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania jest:

Justyna Malinowska

Gtowny Specjalista, Wieloosobowe Stanowisko Zamdwien Publicznych
T: +48 59 841 94 06

E: zamowienia_publiczne_slupsk@zus.pl

Godziny kontaktu z Wykonawcami 8:00-15:00 (pn.- pt.)

Anna Wyskocka-Zawadzifiska

Starszy Specjalista, Wieloosobowe Stanowisko Zaméwien Publicznych
T: +48 59 841 94 06

E: zamowienia_publiczne_slupsk@zus.pl

Godziny kontaktu z Wykonawcami 8:00-15:00 (pn.- pt.)

Zataczniki do Zapytania publicznego:

Zatacznik nr 1 - Opis przedmiotu zamodwienia
Zatacznik nr 2 - Formularz ofertowy

Zatacznik nr 3 - RODO

Zatacznik nr 4 - Wzdr Istotnych Postanowiert Umowy DYREKTOR ODDZIALL
t!

Zatacznik nr 5 = Instrukcja szyfrowania ofert
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