ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Dotyczy: postepowania na: zakup szkolen dla pracownikéw | Oddziatu ZUS w Warszawie.
Znak postepowania: 440000/272/2/ZAP/2019/ZP

Zapytanie publiczne

1.1. Zamawiajacym jest ZUS | Oddziat Warszawie, NIP: 521-30-17-228, tel. 22 538 20 78, fax 22826 38 87,
REGON 000017756.

1.2. Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1986 ze zm.).

1.3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje sig przepisy Kodeksu cywilnego.

2.1. Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolefi tradycyjnych dla pracownikow
| Oddziatu ZUS w Warszawie. Przedmiot zamdwienia zostat podzielony na nizej wymienione czgsci:
2.1.1. Cze$é 1 - szkolenie dla pracownikéw zajmujacych sig bezposrednia obstuga klientéw — ,,Radzenie sobie
ze stresem i kontrola emocji w pracy z klientami”

2.1.2. Czeé¢ 2 - szkolenie dla kadry kierowniczej — ,Zarzadzanie energig i organizacja czasu jako sposoby
zwiekszenia efektywnosci ”

Uwaga! Zamawiajacy dopuszcza skiadanie ofert czgéciowych. Kazdy Wykonawca moze zafozy¢ oferte na dwie
czesci, z zastrzezeniem, e oferta zatozona na dang czg$¢ musi obejmowaé zrealizowanie catego zakresu
przedmiotu zamdéwienia objgtego t3 czescia.

Zamawiajacy informuje, ze na kazda cze$¢ zaméwienia zostanie zawarta osobna umowa.

2.2 Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia zawarty jest w Zatgezniku nr 1 do niniejszego Zapytania

Oferte w postepowaniu ztozyé moze Wykonawca, ktéry:

1.1. Posiada wiedze i doéwiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia. W zakresie tego warunku Zamawiajacy wymaga:
aby Wykonaweca dysponowat przynajmniej jedng osobg (trenerem), ktdra bedzie prowadzi¢ szkolenie
okredlone w danej czeéci zamdwienia, posiadajacg doswiadczenie, polegajgce na przeprowadzeniu co
najmniej 150 godzin szkoleniowych — w okresie trzech lat przed terminem sktadania ofert —z zakresu:

1.1.1.  w czesci 1 - radzenia sobie ze stresem/kontroli emocji w pracy z klientami;

1.1.2.  w czesci 2 — doskonalenia kompetencji migkkich, adresowanych do kadry kierowniczej.
Na potwierdzenie spetnienia niniejszego warunku Wykonawca ztozy stosowne oswiadczenie w Formularzu
Ofertowym (Zatacznik nr 2 do Zapytania) oraz przedtozy wraz z oferta Wykaz oséb (Zatacznik nr 3 do
Zapytania), ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia, spefniajgcych powyzszy warunek wraz
z informacjag na temat ich doswiadczenia.

Warunki realizacji zaméwienia okre$lone zostaty we wzorze umowy stanowigcym Zatacznik nr 4 do Zapytania.

5.2 Opis kryteridw
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i Maksymalng ilo$¢ punktéw — 60,00 — otrzyma oferta |
z najnizsza ceng oferowang sposrdd ofert waznych.
Pozostate oferty otrzymajg proporcjonalnie mniejsza
 ilos¢ punkéw obliczong z doktadnoscia do 2 miejsc po
| przecinku, zgodnie z wzorem

1. Cena (C) 60 % (60 pkt) e Cmin
Cof
gdzie:
5 : C - liczba punktdw przyznanych Wykonawcy

w kryterium,

Cmin —cena brutto oferty z najnizszg cena,

Cof —cena brutto oferty badanej.

Najwieksza ilosé punktow otrzyma oferta wykonawecy,

I ktéry wykaze, ze dysponuje trenerem wskazanym do

'realizacji szkolenia, posiadajacym doéwiadczenie

polegajace na przeprowadzeniu szkoler z zakresu:

- w czesci 1 - radzenia sobie ze stresem/kontroli
emocji w pracy z klientami;

Doéwiadczenie '~ w czesci 2 - doskonalenia kompetencji migkkich,

trenera” (D) adresowanych do kadry kierowniczej. |
{2, GSKaZaAERD 00 40% (40pkt) W kazdej czesci za przeprowadzenie dodatkowych
realizacji szkolenia godzin szkoleniowych (tzn. powyiej 150 godzin

szkoleniowych) przyznane zostang odpowiednio:
— 20 pkt — za przeprowadzenie od 151 do 200
godzin szkoleniowych; !
— 30 pkt — za przeprowadzenie od 201 do 240
godzin szkoleniowych;
— 40 pkt — za przeprowadzenie powyzej 241 godzin
! szkoleniowych.

5.3 Zamawiajacy przyjmuje, ze 1 godzina szkoleniowa to 45 minut.

5.4 Jezeli Wykonawca wskaze wiecej niz jednego trenera do realizacji szkolenia, Zamawiajacy przyzna punkty za
doswiadczenie kazdego z treneréw osobno, a nastepnie punkty te zostang zsumowane i podzielone przez ilo$¢
trenerow. Otrzymany wynik (zaokraglony do dwdch miejsc po przecinku), stanowit bedzie punkty przyznane
Wykonawcy w kryterium ,Doswiadczenie trenera”.

5.5 Jedli podczas realizacji przedmiotu zamdwienia, u wybranego Wykonawcy wystapi koniecznosé zmiany trenera
wskazanego jako prowadzacego szkolenie, zaproponowana przez Wykonawce nowa osoba musi wykazaé sie
przeprowadzeniem nie mniejszej ilosci godzin szkoleniowych niz w przypadku trenera wskazanego w ofercie,
ktdrego zastepuje.

5.6 Za oferte najkorzystniejszg dla danej czesci zaméwienia uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwyzsza ilosé
punktéw po zsumowaniu punktéw w kryteriach: cena oferty brutto oraz doswiadczenie trenera: W = C+D

5.7 Maksymalna ilo$¢ punktdw, ktdrg moze otrzymaé oferta wynosi 100.

6.2  Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte na dang czesc.

6.3  Oferta winna odpowiadac tresci Zapytania.

6.4  Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do Zapytania. Do
wypetnionego Formularza Ofertowego nalezy dotgczy¢ nastepujgce dokumenty:

6.4.1 wypetniony wykaz oséb sporzgdzony wg wzoru - Zatacznik nr 3 do Zapytania;

6.4.2 program szkolenia zawierajgcy szczegétowy zakres szkolenia, zagadnienia przewidziane podczas szkolenia
w kazdym z tematdw objetych dang czescig zamodwienia, szczegdtowo rozpisany godzinowy, dzienny
harmonogram szkolenia w kazdym z tematdow w poszczegdlnych czesciach zamdwienia, uwzgledniajacy
przerwy kawowe i obiadowe;

6.4.3 podpisang Klauzule informacyjna dla wykonawcéw, stanowigca Zatgcznik nr 5 do Zapytania ofertowego;

6.5  Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim:
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6.5.1

6.5.2

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10
6.11

za podrednictwem poczty elektronicznej na adres ZAP_Warszawal@zus.pl

lub

dostarczy¢ w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: | Oddzial ZUS w Warszawie, Wieloosobowe
Stanowisko Zaméwieri Publicznych, ul. Senatorska 6/8, 00-917 Warszawa, wejécie od ul. Miodowej 5,
pok. 13, do...%.2....%.7..~....2019 r. do godz. 10.00.

Oferte zfozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowaé hastem skiadajgcym sie co najmniej
z 8 znakdw.

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

Po terminie sktadania ofert okreslonym w niniejszym Zapytaniu, nalezy przesta¢ za poérednictwem poczty
elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 10.30 informacje zawierajacg hasto w celu otwarcia oferty.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane — i podlegajg niezwtocznemu zwrotowi Wykonawcy, o ile
zostaty ztozone w formie pisemne;j.

Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié lub wycofaé swoja oferte.

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania
ofert. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ wnioskowania o przedtuzenie terminu zwigzania oferta
o kolejne 30 dni.

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

75

o

7.7.

7.8.

7.9.
7.10.

7.11.

7.12.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upfywem terminu
sktadania. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiajgcy przekaze informacje o zmianach:
7.1.1. Zamieszczajgc stosowng informacje na stronie internetowej — jezeli Zapytanie byto zamieszczone na
stronie internetowej, albo wysytajac informacje wykonawcom zaproszonym do skiadania ofert.

7.1.2.  Wykonawcom, ktorzy zgtosili zainteresowanie uczestnictwa w postepowaniu.
Kazda zmiana staje sie wigzgca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej, przekazania
Wykonawcom droga elektroniczng informacji o jej dokonaniu.
Zamawiajacy moze zwrocic¢ sie do Wykonawcow, ktdrzy nie ztozyli wymaganych w ofercie dokumentdéw albo,
ktdrzy ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajace btedy, do ich ztozenia lub uzupetnienia.
Zamawiajgcy moze wskazac inne istotne informacje o sposobie oceny ofert oraz o przebiegu postepowania do
wyboru oferty, wynikajgce z konkretnych warunkdw i kryteriéw oceny ofert.
Zamawiajgcy nie udzieli Zamdwienia Wykonawcy, ktdrego oferta:

7.5.1. nie spetnia wymagar okreslonych w Zapytaniu publicznym lub Zapytaniu ofertowym;

7.5.2. zawiera btedy w obliczeniu ceny;’

7.5.3. zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu Zamdwienia;

7.5.4. jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdw;

7.5.5. nie jest zabezpieczona wadium lub wadium zostato wniesione w sposéb nieprawidtowy®.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy lub nie wnosi wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy’, Zamawiajacy moze wybra¢ najkorzystniejsza oferte sposréd
pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Wybér 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 Zamawiajgcym
i Wykonaweca.

Niezwtocznie po zakoriczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty,
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakoriczeniu 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.

Informacje, o ktérej mowa w pkt 7.8. Zamawiajacy zamieszcza na stronie '|n’cerneto\.«.rej.3

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

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

Ze strony Zamawiajgcego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania jest:

! Zamawiajacy moze poprawié w treéci oferty oczywiste omyitki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omytki
polegajace na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajgcego, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty -

niezw
e, 2 5
Qile

N

tocznie zawiadamiajgc o tym —w formie pisemnej lub elektronicznej - Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
dotyczy

[ 3 obligatoryjnie w przypadku zapytania publicznego, w przypadku zapytania ofertowego - o ile dotyczy
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STARSZY SPECJALISTA

}/. ‘. /

IJ\.' N
Olda Gérska

W sprawach formalnych:
Dorota Pniewska

Giéwny specjalista, | Oddziat ZUS w Warszawie Wieloosobowe stanowisko Zaméwieri Publicznych

T:+48 225382078
E: dorota.pniewska@zus.pl
Godziny kontaktu z Wykonawcami 08.00-14.00 (pn.- pt.)

W sprawach dotyczacych przedmiotu zaméwienia:

Aneta tozinska

Inspektor, | Oddziat ZUS w Warszawie, Wydziat Kadrowo-Pfacowy
T:+48 22 538 20 05, E: aneta.lozinska0l@zus.pl

Godziny kontaktu z Wykonawcami 08.00-14.00 (pn.- pt.)

Zatgczniki do zapytania publicznego:

- Zat. 1 — Opis Przedmiotu Zamdwienia

- Zaf. 2 — Formularz Ofertowy

-Zat. 3— Wykaz osob

- Zat. 4 — Wzor umowy

- Zat. 5 = Klauzula informacyjna dla wykonawcéw
- Zat. 6 — Instrukcja szyfrowania ofert
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ZAKEAD Zatgcznik nr 5 do Zapytania
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

| Oddziat w Warszawie

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA WYKONAWCOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,RODOQ”, informuije, ze:
— administratorem danych osobowych jest:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych | Oddziat w Warszawie

ul. Senatorska 6/8,

00-917 Warszawa

ZAP_Warszawal@zus.pl
— inspektorem ochrony danych osobowych w Zaktadzie Ubezpieczer Spotecznych jest:

Pan Mariusz Burdzy

Inspektor Ochrony Danych

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

ul. Szamocka 3, 5,

01-748 Warszawa,

ODO@zus.pl;
— dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym

z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego:

Nazwa Zakup szkolen dla pracownikéw | Oddziatu ZUS w Warszawie
postepowania
Znak postepowania | 440000/272/2/ZAP/2019/2P
Tryb postepowania | Zapytanie publiczne

— odbiorcami danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej ,ustawa
Pzp”;

— dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat
od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

— obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zZwigzanym
z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje
niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy Pzp;

— W odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

ul. Senatorska 6/8 www.zus.pl Centrum Obstugi Telefonicznej
00-917 Warszawa e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00
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— posiada Pani/Pan:
* na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;
= na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych .
= na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO
Kk,
= prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO;
—  nie przystuguje Pani/Panu:
— w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyi podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

(podpis wykonawcy lub osoby/oséb upowaznionej/ych do
reprezentowania)

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego ani zmiang postanowiert umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp
oraz nie moze naruszac integralnosci protokofu oraz jego zafgcznikow.

Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze $rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub parstwa cztonkowskiego.
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