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Znak postępowania 290000/273/21/2019-ZAP 

 

 
sygnalista@zus.pl 

 

 

Dotyczy: zorganizowania i przeprowadzenia szkoleń z zamówień publicznych dla pracowników I Oddziału ZUS 

w Poznaniu (3 części). 

 

Zapytanie publiczne 
 

 

1. Informacje ogólne 
 

1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych I Oddział w Poznaniu, NIP: 521-30-17-228, REGON 

000017756-00277. 

1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych 

(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.). 

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

(t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1145). 
 

2. Przedmiot zamówienia 
 

2.1. Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń z zamówień publicznych dla 

pracowników I Oddziału ZUS w Poznaniu. Tematy szkoleń: 

a) część nr 1: „Zamówienia publiczne i umowy na roboty budowlane”; 

miejsce szkolenia: Poznań, liczba uczestników: 2 osoby, czas trwania szkolenia: 2 dni (16 godzin), 

b) część nr 2: „Zamówienia publiczne do 30 tysięcy euro”; 

miejsce szkolenia: w siedzibie I Oddziału ZUS w Poznaniu, liczba uczestników: 20 osób, czas trwania szkolenia: 

2 dni (16 godzin), 

c) część nr 3: „Zamówienia publiczne powyżej 30 tysięcy euro w praktyce”; 

miejsce szkolenia: w siedzibie I Oddziału ZUS w Poznaniu, liczba uczestników: 12 osób, czas trwania szkolenia: 

2 dni (16 godzin). 

2.2. Kod CPV 80500000-9 Usługi szkoleniowe. 

2.3. Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych. Wykonawca może złożyć ofertę na jedną lub 

więcej części zamówienia wskazanych w pkt 2.1. 

2.4. Termin realizacji zamówienia: do 20.12.2019 r.  

2.5. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Zapytania. 

3. Warunki udziału w Postępowaniu  
 

3.1. Wykonawca spełni warunki udziału w postępowaniu, jeżeli wykaże, że: 

a) w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest 

krótszy – w tym okresie, wykonał co najmniej dwie usługi polegające na przeprowadzeniu szkoleń z zakresu 

zamówień publicznych z podaniem przedmiotu, dat wykonania i podmiotu, na rzecz którego usługa została 

wykonana, oraz załączeniem dowodów określających czy usługa ta została wykonana należycie. Dowodami są 
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referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były wykonywane, 

a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych 

dokumentów - oświadczenie Wykonawcy. W celu potwierdzenia spełniania warunku wykonawca jest 

obowiązany złożyć wraz z ofertą wykaz usług, którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego Zapytania 

oraz ww. dowody, 

b) przez cały okres realizacji zamówienia będzie dysponował co najmniej jedną osobą - trenerem/ wykładowcą - 

posiadającą doświadczenie polegające na przeprowadzeniu w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu 

składania ofert minimum 200 godzin szkoleniowych z zakresu zamówień publicznych. Na potrzeby 

niniejszego postępowania przyjmuje się, że godzina szkoleniowa = 45 min. W celu potwierdzenia spełniania 

warunku wykonawca jest obowiązany złożyć wraz z ofertą wykaz osób, którego wzór stanowi Załącznik nr 3 

do niniejszego Zapytania. 

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

Wzór umowy dla: 

1) części nr 1 zamówienia stanowi Załącznik nr 4 do niniejszego Zapytania,  

2) części nr 2 zamówienia stanowi Załącznik nr 5 do niniejszego Zapytania, 

3) części nr 3 zamówienia stanowi Załącznik nr 6 do niniejszego Zapytania. 

5. Kryteria oceny ofert 
 

5.1. Kryteria oceny ofert: 
 

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

1. 
Całkowita cena 

brutto  
100% (100 pkt) 

(Najniższa całkowita cena brutto spośród złożonych ofert / 

całkowita cena brutto badanej oferty) x 100,00 pkt 

 

5.2. Zamawiający ustali punktację w oparciu o wskazane kryterium odrębnie dla każdej części zamówienia. 

5.3. Zamawiający wybierze ofertę, która uzyska największą liczbę punktów w oparciu o ustalone kryterium odrębnie 

dla każdej części zamówienia. 

5.4. Jeżeli Zamawiający nie będzie mógł wybrać najkorzystniejszej oferty ze względu na to, że zostały złożone oferty 

o takiej samej cenie, Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie 

określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych. Zamawiający informuje, że Wykonawcy składający oferty 

dodatkowe nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w złożonych wcześniej ofertach. 
 

6. Przygotowanie i składanie ofert 
 

6.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  

6.2. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania. 

6.3. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 7 do niniejszego Zapytania.  

6.4. Ofertę należy sporządzić w języku polskim i dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: ZUS 

I Oddział  w Poznaniu, ul. Dąbrowskiego 12, 60-908 Poznań, 
 

w terminie do 17 września 2019 r. do godz. 15:00 
 

6.4.1. Ofertę należy dostarczyć (osobiście, za pośrednictwem np. Poczty Polskiej lub poczty kurierskiej) w 

zewnętrznym nieprzezroczystym opakowaniu uniemożliwiającym jej odczytanie przed otwarciem (koperta w 

kopercie), zaadresowanym w następujący sposób: 
 

 

ZUS I Oddział w Poznaniu, ul. Dąbrowskiego 12, 60-908 Poznań. 
 

Oferta w postępowaniu na zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń z zamówień publicznych – CZĘŚĆ NR 
………….* 

 

Znak postępowania: 290000/273/21/2019-ZAP 
Nie otwierać przed dniem 17.09.2019  r. do godz. 15:00 

*należy wpisać numer/y części, na którą/e Wykonawca składa ofertę 
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6.4.2. Wykonawca ponosi ryzyko i konsekwencje przedwczesnego otwarcia ofert w przypadku zabezpieczenia oferty 

niezgodnie z wymaganiami określonymi w pkt 6.4.1. 

 

UWAGA: wraz z ofertą Wykonawca obowiązany jest złożyć: 

 

1) wykaz usług (wraz z dowodami), o którym mowa w pkt 3.1. lit. a), 

2) wykaz osób, o którym mowa w pkt 3.1. lit. b), 

3) odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej w celu 

weryfikacji osoby/osób umocowanych/-nej do reprezentacji. Zamawiający zastrzega sobie prawo do 

samodzielnego pobrania informacji z bazy danych, tj. Krajowego Rejestru Sądowego, Centralnej Ewidencji 

Działalności Gospodarczej, w przypadku braku wymaganego dokumentu/-ów. Oznacza to, że oferta 

Wykonawcy, który nie załączy ww. dokumentu/-ów zostanie przyjęta, pod warunkiem, że wpłynie do 

Zamawiającego w terminie do 17.09.2019 r. do godz. 15:00, 

4) pełnomocnictwo (w oryginale), jeżeli ofertę w imieniu Wykonawcy podpisał pełnomocnik. 

 

6.5. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane i podlegają niezwłocznemu zwrotowi Oferentowi. 

6.6. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. Kopertę należy 

zatytułować odpowiednio „Zmiana oferty” albo „Wycofanie oferty”. Zapisy 6.4. i 6.4.1. stosuje się. 

6.7. 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. 

6.8. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych. 

 

7. Przebieg postępowania 

 

7.1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści Zapytania publicznego: 

a) jeżeli wniosek wpłynie do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa terminu 

składania ofert, Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie, bez ujawniania źródła zapytania, przed upływem 

terminu składania ofert, 

b) jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści Zapytania publicznego wpłynie po upływie terminu, o którym mowa 

powyżej lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek 

bez rozpoznania, 

c) Zamawiający zamieści wyjaśnienia na stronie internetowej, na której udostępniono Zapytanie publiczne, 

d) w przypadku rozbieżności pomiędzy treścią niniejszego Zapytania publicznego, a treścią udzielonych 

odpowiedzi, jako obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze oświadczenie 

Zamawiającego, 

e) przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku o wyjaśnienie treści 

Zapytania publicznego, 

f) Zamawiający nie udziela ustnych lub telefonicznych wyjaśnień dotyczących treści Zapytania publicznego. 

Wniosek o wyjaśnienie treści Zapytania należy przesłać na e-mail: przetargi.poznan1@zus.pl. 

7.2. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem terminu 

składania ofert. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiający przekaże informację o zmianach zamieszczając 

stosowną informację na stronie internetowej. Każda zmiana staje się wiążąca od chwili zamieszczenia informacji 

na stronie internetowej. 

7.3. 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. 

7.4. Zamawiający może wskazać inne istotne informacje o sposobie oceny ofert oraz o przebiegu postępowania do 

wyboru oferty, wynikające z konkretnych warunków i kryteriów oceny ofert. 

7.5. Zamawiający odrzuci ofertę, która:  

7.5.1. nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu, 

7.5.2. zawiera błędy w obliczeniu ceny;
1
  

7.5.3. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu Zamówienia; 

7.5.4. jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 

7.6. Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się wykonawcę, który nie wykazał spełniania warunków 

udziału w postępowaniu. Ofertę wykonawcy wykluczonego uznaje się za odrzuconą. 

                                                           
1
 Zamawiający może poprawić w treści oferty oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki rachunkowe oraz inne omyłki polegające 

na niezgodności oferty z wymaganiami Zamawiającego, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty - niezwłocznie 

zawiadamiając o tym – w formie pisemnej lub elektronicznej - Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 
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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. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcą nastąpi po ustaleniu kwestii formalnych, tj. zaakceptowaniu przez 

Zamawiającego następujących dokumentów opracowanych przez Wykonawcę: program szkolenia, harmonogram 

szkolenia, uzgodnieniu miejsca i terminu podpisania umowy, uzupełnieniu umowy o niezbędne dane kontaktowe, 

itp. 

7.10. Niezwłocznie po zakończeniu postępowania zawiadamia się – w formie pisemnej lub elektronicznie – wszystkich 

Wykonawców,  którzy złożyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakończeniu postępowania bez 

wyboru żadnej ze złożonych ofert, wykluczonych wykonawcach, odrzuconych ofertach. W przypadku wyboru 

oferty najkorzystniejszej wskazuje się: nazwę albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i adres, 

jeżeli jest miejscem wykonywania działalności wykonawcy, którego ofertę wybrano, oraz nazwy albo imiona 

i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy, jeżeli są miejscami wykonywania działalności 

wykonawców, którzy złożyli oferty, ceny brutto zaoferowane przez Wykonawców, punktację przyznaną ofertom 

w kryteriach oceny 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. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego Postępowania jest: 

Bartosz Zegar – Specjalista, tel. 61 841 60 91, e-mail: bartosz.zegar@zus.pl 

Godziny kontaktu z Wykonawcami od 08:00 do 15:00 (pn.- pt.). 

 

8. Informacje dodatkowe 

 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych I Oddział w Poznaniu, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, 

informuję, że:  

� prowadząc przedmiotowe postępowanie przetwarzał będzie dane osobowe osób fizycznych, od których te dane 

osobowe bezpośrednio pozyskał, dotyczy to w szczególności: wykonawcy będącego osobą fizyczną, wykonawcy 

będącego osobą fizyczną, prowadzącą jednoosobową działalność gospodarczą, pełnomocnika 

wykonawcy będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe zamieszczone w pełnomocnictwie) oraz członka 

organu zarządzającego lub nadzorczego, wspólnika spółki w spółce jawnej lub partnerskiej albo 

komplementariusza w spółce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta - będących osobami 

fizycznymi, a także osób, których dane służą do wykazania spełniania przez wykonawcę warunków udziału w 

postępowaniu, osób kierowanych do realizacji zamówienia, osób fizycznych prowadzących działalność 

gospodarczą, które zostaną wskazane, jako podwykonawca; 

� administratorem danych osobowych jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą w Warszawie, 

ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa; 

� inspektorem ochrony danych osobowych w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą w Warszawie, 

ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa, jest Pan Mariusz Burdzy,  e-mail: odo@zus.pl; 

� dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO w celu związanym z niniejszym 

postępowaniem, prowadzonym w trybie zapytania publicznego; 

� odbiorcami danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja 

postępowania w oparciu ustawę z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 

z 2019 r., poz. 1429); 

� dane osobowe będą przechowywane przez czas określony dla poszczególnych symboli  kategorii archiwalnej, 

którym jest oznaczona dokumentacja zgromadzona w ZUS, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt 

Zakładu Ubezpieczeń Społecznych opracowanym na podstawie rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa 

Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, 

przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji 

niearchiwalnej, 

� obowiązek podania danych osobowych jest wymogiem związanym z udziałem w niniejszym postępowaniu,  
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� w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie 

do art. 22 RODO; 

� osoby, których dane będą przetwarzane posiadają: 

− na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych ich dotyczących, 

− na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych ich dotyczących*, 

− na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych 

osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO**;  

− prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznają, że 

przetwarzanie danych osobowych ich dotyczących narusza przepisy RODO; 

� osobom, których dane dotyczą nie przysługuje: 

− w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych; 

− prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 

− na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą 

prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO.  
 

*Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ani 

zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym z ustawą Pzp oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników. 

**Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze 

środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii 

Europejskiej lub państwa członkowskiego. 

 

9. Załączniki 
 

9.1. Załącznik nr 1 – opis przedmiotu zamówienia 

9.2. Załącznik nr 2 – wykaz osób 

9.3. Załącznik nr 3 – wykaz usług 

9.4. Załącznik nr 4 – wzór umowy dla części nr 1 

9.5. Załącznik nr 5 – wzór umowy dla części nr 2 

9.6. Załącznik nr 6 – wzór umowy dla części nr 3 

9.7. Załącznik nr 7 – formularz ofertowy 

 

 

 

 

 

 


