Zak. nr 4
WZOR UMOWY
Na przeprowadzenie szkolenia dla kadry kierowniczej oraz pracownikdéw zajmuj acych si e
bezpo $redni g obstug g klienta

Dla kazdej czesci zamdwienia zostanie zawarta odrebna umowa. Postanowienia uméw zostang
odpowiednio dostosowane.

zawarta W dniu ........cccceeeeeeeeeininns pomiedzy:

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Plocku, 09-402 Plock, al. Jachowicza 1, zwanym
w tredci Umowy ,Zamawiaj gcym” , reprezentowanym przez:

Bt e e z siedzibg W ..o, yNIP , Wpisang
do Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem ..........c.ccceevvenneennnenn. reprezentowang przez:

zwang w tresci umowy ,Wykonawc a”
0 nastepujgcej tresci:

Umowa zostala zawarta na podstawie art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2018, poz. 1986 z p6zn. zm.)

8 1.
Przedmiot Umowy

1. Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania przygotowanie i przeprowadzenie
szkolenia dla kadry kierowniczej oraz pracownikOw zajmujgcych sie bezposrednia obstuga
klientow.

2. Blok tematyczny, program i terminy szkolenia oraz szczegétowe warunki realizacji przedmiotu
umowy okresla opis przedmiotu zamoéwienia (zat. Nr 1 do umowy), stanowigcy integralng czesc
umowy.

3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo rozwigzania umowy w przypadku, gdy Wykonawca
dopuszcza sie razgcych uchybien dotyczacych zakresu przedmiotu umowy oraz jakosci
prowadzonych szkolen.

4. Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania ustugi innym podmiotom.

8 2.
Wynagrodzenie

1. Strony ustalajg, iz tgczna warto§¢ Umowy nie moze przekroczyé kwoty:

— zt netto (stownie: .............. zt)
e zt brutto (stownie: ............ Z}),

— podatek VAT: ZW.

2. Cena brutto za jedng grupe szkoleniowg zgodnie ze ztozong ofertg: .........cccceveeeeeennn. zt

3. Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane z wykonaniem przedmiotu
Umowy, w szczeg6lnosci koszty: opracowania programu szkolenia, przygotowania materiatow
szkoleniowych, przeprowadzenia szkolen, raportdw poszkoleniowych, certyfikatow oraz koszt
wynagrodzenia trenera.



Szkolenia prowadzone w ramach niniejszej Umowy stanowig dla pracownikéw Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych ksztalcenie zawodowe w catosci finansowane ze srodkéw publicznych,
co uprawnia do korzystania ze zwolnienia od podatku od towardw i ustug VAT.

Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust.1 moze ulec zmniejszeniu w przypadku zmniejszenia ilosci
grup szkoleniowych (dotyczy czesci 1) o kwote wskazang w ust.2.

8§ 3.
Zasady rozlicze h

Wykonawca wystawi fakture VAT po przeprowadzeniu wszystkich szkolen i dostarczy jg
do siedziby Oddziatu ZUS w Ptocku, al. Jachowicza 1, 09-402 Ptock w terminie 7 dni od dnia jej
wystawienia.

Wykonawca zamiesci na fakturze nastepujgce dane nabywcy:
Zakiad Ubezpieczen Spotecznych

ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa

Oddziat w Ptocku

09-402 Plock, al. Jachowicza 1

NIP 521 - 30 - 17 — 228.

Zaptata zostanie dokonana przez Zamawiajgcego przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy
o] S , wterminie 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidiowo
wystawionej faktury VAT.

Za termin zaptaty uznaje sie date obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§4.
Obowi gzki Wykonawcy

Wykonawca skieruje do realizacji zaméwienia trenera wskazanego w zlozonym wraz z ofertg
wykazie, ktéry bedzie uczestniczyt w wykonywaniu zaméwienia. W wyjatkowych przypadkach,
niezaleznych od Wykonawcy, za zgodg Zamawiajgcego, do przeprowadzenia szkolenia bedzie
mogt by¢ skierowany inny trener, ktéry posiada nie mniejsze doswiadczenie niz trener wskazany
w wykazie.

Wykonawca skieruje do realizacji zamdwienia 1 trenera, ktéry posiada doswiadczenie w
przeprowadzaniu szkolerh zwigzanych ze wskazanym obszarem tematycznym — co najmniej w
ilosci godzin szkoleniowych wskazanych w wykazie w okresie ostatnich 3 lat.

§ 5.
Odpowiedzialno $¢ odszkodowawcza

Wykonawca zaptaci kary umowne:

1) za kazdy przypadek nieprzeprowadzenia szkolenia w ustalonym terminie, chyba ze wynika
to z okolicznosci wystepujgcych po stronie Zamawiajgcego — w wysokosci 5% tgcznej wartosci
brutto Umowy, okreslonej w 8 2 ust. 1;

2) za nieuzasadnione rozwigzanie Umowy przez Wykonawce albo za rozwigzanie Umowy przez
Zamawiajacego z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy — w wysoko$ci 20% fgcznej
warto$ci brutto Umowy, okre$lonej w § 2 ust. 1.

3) za opdznienie w przeprowadzeniu szkolenia w wysokosci 100 zt za kazda rozpoczeta godzine
opdznienia, chyba ze wynika to z okolicznosci wystepujgcych po stronie Zamawiajgcego.

4) za niewywigzanie sie z warunkoéw zawartych w § 4 ust. 1 w wysokosci 500 zt.

Kary umowne, okreslone w ustepie poprzedzajgcym moga podlegaé tgczeniu.

Wykonawca wyraza zgode na potrgcenie kar umownych z wierzytelnosci Wykonawcy,

wynikajgcych z faktur wystawionych przez Wykonawce.

W przypadku braku mozliwosci potrgcenia kar umownych, Zamawiajgcy wezwie Wykonawce do

zaptaty kar umownych.



5. W razie niezaptacenia wynagrodzenia w ustalonym terminie, Wykonawcy przystuguja
od Zamawiajgcego odsetki ustawowe.

6. Z pozostatych tytutdbw Strony ponoszg odpowiedzialnosé odszkodowawczg na zasadach
ogolnych, ponadto Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ dochodzenia od Wykonawcy odszkodowan
uzupetniajacych ponad kary umowne.

8 6.
Bezpiecze nstwo informaciji

1. Wykonawca jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji, danych osobowych i wiedzy,
bez wzgledu na forme ich utrwalenia, stanowigcych tajemnice Zamawiajgcego, uzyskanych w
trakcie wykonywania umowy.

2. W szczegllnosci Wykonawca jest zobowigzany zachowa¢ w tajemnicy pozyskane od
Zamawiajgcego informacje dotyczgce rozmieszczenia i konfiguracji infrastruktury techniczno-
systemowej sieci oraz stosowanych zabezpieczen.

3. Uzyskane przez Wykonawce, w zwigzku z wykonywaniem umowy, informacje nie mogag byc¢
wykorzystane do innego celu, niz do realizacji umowy.

4. Zobowigzanie do zachowania w tajemnicy nie dotyczy informaciji, ktére:
1) staly sie publicznie dostepne bez naruszenia przez Wykonawce postanowien umow;

2) byly znane przed otrzymaniem ich Zamawiajgcego i nie byly objete zobowigzaniem
do zachowania w tajemnicy wobec jakiegokolwiek podmiotu;
3) podlegajg ujawnieniu na mocy przepisdw prawa.

5. Osoby wykonujace zadania w zwigzku z realizacjg umowy na terenie budynkéw, pomieszczen lub
czesci pomieszczen uzytkowanych przez Zamawiajgcego sg zobowigzane do przestrzegania
obowigzujgcych Zamawiajgcego uregulowah wewnetrznych dotyczgcych bezpieczenstwa
informacji. Wszystkie osoby biorgce udziat w realizacji przedmiotu umowy zostang poinformowane
o poufnym charakterze informacji oraz zobowigzane do zachowania ich w poufnosci. W takim
przypadku Wykonawca odpowiedzialny jest za wszelkie naruszenia dokonane przez takie osoby,
wigcznie z odpowiedzialnoscig materialng.

6. Zastrzega sie mozliwo$¢ dochodzenia roszczeh wobec Wykonawcy, w wypadku wyrzadzenia
przez niego szkéd Zamawiajgcemu lub osobom trzecim, bedacych wynikiem naruszenia
bezpieczenstwa informacji, na zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym.

87.
Osoby odpowiedzialne za realizacj e Umowy

1. Osobami odpowiedzialnymi za realizacje Umowy sa:
1) ze strony Zamawiajgcego:
Pani Marzena Niewiadomska, tel. 24/262 52 71 wew. 23-40, email:niewiadomskam@zus.pl
2) ze strony Wykonawcy:
......................... email: ..o
2. Strony moga dokona¢ zmiany w zakresie 0os6b odpowiedzialnych za realizacje Umowy, numerow
telefonéw przeznaczonych do kontaktu, powiadamiajgc o tym pisemnie drugg Strone, w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni od dokonania zmiany. Zmiany te nie wymagajg formy aneksu do Umowy.

§ 8.
Rozstrzyganie sporéw

Spory wynikajace z wykonania Umowy rozstrzyga¢ bedzie sgd powszechny wiasciwy miejscowo
dla Zamawiajgcego.



§9
Sita wy zsza.

1. Zadna ze Stron nie bedzie ponosié okreslonej w umowie odpowiedzialno$ci za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie swoich zobowigzan w razie, gdy udowodni, ze:

1) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie spowodowane byto nadzwyczajnym, nagtym i
niespodziewanym zdarzeniem zewnetrznym, niezaleznym od jej woli;

2)  nie mogta w chwili zawierania umowy i przy zachowaniu nalezytej starannosci przewidzieé
zaistnienia zdarzenia oraz jego skutkéw, o ktérym mowa w pkt 1);

3) nie mogla przy zachowaniu nalezytej starannosci unikngé badz przezwyciezyé
tego zdarzenia lub jego skutkéw.

Zdarzenia takie beda okreslone jako ,Sita wyzsza”.

2. W przypadku, gdy Sita wyzsza stanie na przeszkodzie w dotrzymaniu lub wypetnieniu przez
Strone calosci lub czesci zobowigzan, Strona ta bedzie z nich tymczasowo zwolniona w takim
zakresie, w jakim realizacja danego zobowigzania nie jest mozliwa. Warunkiem tymczasowego
zwolnienia jest niezwloczne powiadomienie drugiej Strony o zaistniatej sytuacji i udowodnienie
niemozno$ci spetnienia Swiadczenia.

3. Strona tymczasowo zwolniona wznowi dziatalnos¢ i wykona cigzgce na niej zobowigzania tak
szybko, jak bedzie to mozliwe, jednoczesnie dokiladajgc najwyzszej starannosci w celu jak
najszybszego usuniecia przeszkod wykonania.

8§ 10.
Postanowienia ko ncowe

1. Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej (aneksow
do Umowy) pod rygorem niewaznosci, z wyjgtkiem zmiany, o ktérej mowa w 8§ 7 ust. 2 Umowy.

2. W sprawach nie uregulowanych w Umowie obowigzujg przepisy kodeksu cywilnego.

3. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
Wykonawcy i dwa egzemplarze dla Zamawiajgcego.

4. Umowa niniejsza wchodzi w zycie z dniem jej podpisania.

5. Integralng cze$¢ umowy stanowi zatgcznik nr 1 Opis przedmiotu zaméwienia.

6. Rozwigzanie, wypowiedzenie, odstgpienie od umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

ZAMAWIAJ ACY WYKONAWCA



Zatgcznik nr 1
Szczego6towy opis przedmiotu zamowienia

Czesc¢ 1: przygotowanie i przeprowadzenie szkoleniadla k  adry kierowniczej

1)

2)

Przedmiotem zaméwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla kadry
kierowniczej w nastepujgcym zakresie tematycznym: ,Zarzadzanie energi g i organizacja
czasu jako sposoby zwi _ekszenia efektywno $ci”

Program szkolenia winien zawiera¢ co najmniej moduty:

- Priorytety zadan, zadania wazne i pilne

- Narzedzia i techniki planowania i organizowania czasu

- Sposoby zarzgdzania energig i ich praktyczne wykorzystanie w pracy

- Metody samoorganizacji - sposoby oszczednosci czasu i energii

- Moje mocne i stabe strony w zarzadzaniu czasem - bariery osobiste w zarzgdzaniu czasem

- Planowanie, czyli kontrola nad wydarzeniami. Jak skutecznie planowac krétko i diugoterminowo.

3)

4)

5)

Celem szkolenia jest zwigekszenie efektywnos$ci realizacji zadan. Uswiadomienie uczestnikom
wiedzy dotyczgcej obszaru planowania. Pokazanie korzySci z pracy harmonogramowej.
Wdrozenie sposobéw oszczednosci czasu i energii. Nabycie umiejetnosci okreslania
priorytetow.

Szkoleniem zostanie objetych ok. 69 pracownikéw Oddziatu ZUS, podzielonych na 7 grup.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia ilosci grup do 6.

Szkolenie zostanie przeprowadzone w pazdzierniku br.:

¢ w siedzibie Oddziatu ZUS w Plocku, al. Jachowicza 1 lub al. Pitsudskiego 2b, - 3
grupy lub 2 grupy

¢ w siedzibie Inspektoratu ZUS w Ostrotece, ul. dr A. Kuklinskiego 3, — 2 grupy

¢ w siedzibie Inspektoratu ZUS w Ciechanowie, ul. Rzeczkowska 8, — 2 grupy

Czes¢ 2: przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla p  racownikdw zajmuj acych sie
bezpo sredni g obstug 3 klienta

1)

2)

3)

4)

5)

Przedmiotem zaméwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow
zajmujacych sie bezposrednig obstugg klienta w nastepujgcym zakresie tematycznym:
»Czynniki wplywaj gce na_satysfakcj e i zadowolenie klientéw”

Program szkolenia winien zawiera¢ co najmniej moduty:
¢ Typyizachowania klientow
Obstuga klienta oparta na standardach firmowych i osobistych
Sposoby prowadzenia efektywnej rozmowy
Stanowczo i uprzejmie — podstawowe zasady asertywnej komunikacji.
Sytuacje kryzysowe — alternatywa dla niezadowolonych klientow
Jak mierzy¢ i zarzagdzac satysfakcjg klienta — metody badania satysfakcji klientow

* & & & o

Celem szkolenia jest zwiekszenie kompetencji w zakresie komunikacji interpersonalnej,
zapoznanie sie z typami klientéw. Poznanie dopasowanych do typu klienta sposobéw obstugi.
Zdobycie umiejetno$¢ budowania wizerunku firmy oraz uzyskanie wiedzy jak zarzgdzac
emocjami, jak radzi¢ sobie w kiopotliwych sytuacjach oraz jak asertywnie reagowaé na
manipulacje.

Szkoleniem zostanie objetych ok 100 pracownikow Oddziatlu ZUS, podzielonych na 8 grup.
Szkolenie zostanie przeprowadzone w maju br.:

w siedzibie Oddziatu ZUS w Plocku, al. Jachowicza 1 lub al. Pitsudskiego 2b, — 3 grupy
w siedzibie Inspektoratu ZUS w Ostrofece, ul. dr A. Kuklinskiego 3, — 2 grupy



¢ w siedzibie Inspektoratu ZUS w Ciechanowie, ul. Rzeczkowska 8, — 3 grupy

Czes¢ 3:

przygotowanie i przeprowadzenie szkoleniadlap  racownikéw zajmuj acych si e

bezpo sredni g obstug 3 klienta

1) Przedmiotem zamowienia jest przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow

zajmujgcych sie bezposrednig obstugg klienta w nastepujgcym zakresie tematycznym:
,Obstuga klienta z niepetnosprawno _ $cig”.

2) Program szkolenia winien zawiera¢ co najmniej moduty:

¢ Zrozumienie kwestii niepetnosprawnosci - kim jest osoba z niepetnosprawnoscia, jakie sg
rodzaje niepetnosprawnosci, jakie stereotypy ksztaltujg naszg postawe wobec 0so6b
z niepetnosprawnoécia

¢ Niepetnosprawny klient - uswiadomienie réznic w obstudze klienta wynikajgcych z jego
niepetnosprawnosci, trudnosci, jakich mogg doswiadcza¢ osoby z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci podczas wizyty w placowce ZUS, sposoby radzenia sobie
w trudnych sytuacjach podczas obstugi klienta z niepetnosprawnoscig w zaleznosci
od rodzaju i jej stopnia

¢ Jak pomagac klientowi z niepetnosprawnoscig - zrozumienie potrzeby profesjonalnej
pomocy, techniki wsparcia i pomocy 0s6b z niepetnosprawnoscia

¢ Asertywno$c wobec 0s6b z niepetnosprawnoscig

¢ Komunikacja i savoir vivre wobec o0séb z niepetnosprawnoscig - poznanie zasad
profesjonalnej komunikaciji i regut grzecznosci, jakie nalezy przestrzegaé podczas obstugi
0s06b z niepelnosprawnoscig uwzgledniajgcych rodzaj i stopien niepetnosprawnosci.

3) Celem szkolenia jest zwiekszenie jakosci obstugi klienta poprzez uwrazliwienie

na indywidualne potrzeby wynikajgce z rodzaju niepetnosprawnosci oraz rozwdéj umiejetnosci
komunikacji, reagowania w réznych sytuacjach w kontakcie z  klientem
z niepetnosprawnoscig. Uswiadomienie ro6znic w obstudze klienta wynikajgcych z jego
niepetnosprawnosci. Przetamanie obaw oraz mentalnych trudnosci w bezposrednim
kontakcie z osobg niepetnosprawna.

4) Szkoleniem zostanie objetych 30 pracownikéw Oddziatu ZUS, podzielonych na 2 grupy.

5) Szkolenie zostanie przeprowadzone w listopadzie br.:

Warunki
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

¢ w siedzibie Oddziatu ZUS w Ptocku, al. Jachowicza 1 lub al. Pitsudskiego 2b, — 1 grupa
¢ w siedzibie Inspektoratu ZUS w Ciechanowie, ul. Rzeczkowska 8, -1 grupa

realizacji zamowienia dla szkole n:
Szkolenia winny odbywa¢ sie gléwnie w formie warsztatowej: 80% czasu — czesc
warsztatowa — éwiczenia aktywizujgce uczestnikéw, 20% czasu — cze$¢ wykladowa —
prezentacja tresci teoretycznych.
Kazda grupa szkoleniowa z cze$ci 1 i czesci 2 musi by¢ objeta dwudniowymi zajeciami
szkoleniowymi w tgcznym wymiarze 16 godzin szkoleniowych. W kazdym dniu zajecia
winny trwa¢ 8 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa wynosi 45 minut). Zajecia dla
kazdej grupy winny rozpoczg¢ sie o godz. 8.00.
Kazda grupa szkoleniowa z czesci 3 musi byé objeta jednodniowymi zajeciami
szkoleniowymi w wymiarze 6 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa wynosi 45
minut). Zajecia dla kazdej grupy winny rozpoczg¢ sie o godz. 9.00.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany terminéw poszczegélnych grup szkoleniowych.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych, wedtlug wyboru
Wykonawcy, na dowolng ilos¢ czesci.
Wykonawca jest zobowigzany dolgczy¢ do oferty szczegOtowy program szkolenia
w kazdym zakresie tematycznym.
Program szkolenia powinien zawiera¢ wszystkie wymienione moduty wraz ze wskazaniem
formy ich prowadzenia, z krotkim opisem zagadnien poruszanych w danym module oraz
czasem przeznaczonym na realizacje danego modutu.
Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ szczegOlowy harmonogram szkolenia
z uwzglednieniem w kazdym dniu szkolenia 2 przerw kawowych i jednej obiadowe;j.

6



Poczestunek dla uczestnikéw szkolenia zapewnia Zamawiajgcy. Przerwy nie sg wliczane
do czasu trwania szkolenia.

9) Wykonawca skieruje do realizacji kazdej z czesci zamdwienia 1 trenera wskazanego
w zlozonym wraz z ofertg wykazie, ktéry bedzie uczestniczyt w wykonywaniu zamowienia.
W wyjatkowych przypadkach, niezaleznych od Wykonawcy, za zgodg Zamawiajgcego, do
przeprowadzenia szkolenia bedzie mégt byé skierowany inny trener, ktéry posiada nie
mniejsze doswiadczenie niz trener wskazany w wykazie.

10) Wykonawca skieruje do realizacji kazdej z czesci zaméwienia 1 trenera, ktéry posiada
doswiadczenie w przeprowadzaniu szkoleh zwigzanych ze wskazanym obszarem
tematycznym — co najmniej 150 godzin szkoleniowych w okresie ostatnich 3 lat.

11) Wykonawca po zakonczeniu szkolenia w kazdej grupie jest obowigzany przeprowadzi¢
z uczestnikami szkolenia ,Ankiety oceny szkolenia”. Wz6r ankiety Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy drogg elektroniczng najp6zniej 3 dni przed planowanym terminem szkolenia.

12) Po zakonczeniu szkolenia w kazdej grupie Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
podpisane przez uczestnikow listy obecnosci oraz ankiety oceny szkolenia.

13)W ciggu 10-ciu dni po wykonaniu ustugi Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
opracowany na podstawie informacji zawartych w ankietach - raport poszkoleniowy
okreslajgcy ocene szkolenia przez uczestnikw oraz wnioski odnoszace sie do dalszego
rozwoju merytorycznego uczestnikow i ich umiejetnosci.

14) Wykonawca zapewni:

a) urzadzenia niezbedne do przeprowadzenia szkolen, w szczegélnosci flipcharty, markery,
komputer przenosny, projektor multimedialny we wlasnym zakresie i na wtasny koszt,

b) dla kazdego uczestnika szkolenia materiaty szkoleniowe w formie skryptu z zagadnieniami
pomocniczymi przedstawionymi na szkoleniu. Dodatkowy egzemplarz materiatu
szkoleniowego Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem szkolenia,

c) certyfikat ukonczenia szkolenia. W tym celu Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy drogg
elektroniczng najpézniej 3 dni przed planowanym terminem szkolenia listy uczestnikow
szkolenia.

15) Zamawiajgcy nie zapewnia trenerom zakwaterowania, zwrotu kosztéw przejazdu
i wyzywienia.

16) Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy nieodptatnie sale szkoleniowe.



