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Bielsko-Biała, 13.02.2020 r. 

 

 

 

Sygnalizuj nieprawidłowości w przetargu  

sygnalista@zus.pl 
 

 

Dotyczy: postępowania  na zakup szkoleń dla pracowników obsługujących klientów „Efektywna 
obsługa klientów w sytuacjach trudnych i konfliktowych”.    
Znak postępowania: 020000/273/2/2020-ZAP-6 
     

Zapytanie publiczne 

1. Informacje ogólne 
 
1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą w Bielsku-Białej, ul. Krasińskiego 34, 36, NIP: 

521-30-17-228, REGON 000017756.  

2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U.       

z 2019 r. poz. 1843). 

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

4. Zamówienie jest w całości finansowane ze środków publicznych. 

 
2. Przedmiot zamówienia 
 
1. Przedmiotem zamówienia jest zakup szkoleń dla pracowników obsługujących klientów „Efektywna obsługa 

klientów w sytuacjach trudnych i konfliktowych”.    

          CPV  80500000-9 Usługi szkoleniowe. 

2.  Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych. 

3. WYMAGANIA W ZAKRESIE ORGANIZACJI SZKOLEŃ 

a) Wykonawca jest zobowiązany zorganizować i przeprowadzić szkolenia w języku polskim; 

b) Szkolenia muszą odbyć się na terenie miasta Bielsko-Biała; 

c) Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia sali szkoleniowej z możliwością zmiany ustawienia sali. Sala 

powinna być wyposażona w rzutnik, laptop, ekran, tablicę flipchart (zapewnione pomieszczenia w zakresie 

niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia, muszą spełniać wymagania BHP i przepisów ppoż.); 

d) Szkolenia powinny być przeprowadzone w formie: 

 warsztatowej 80% czasu szkolenia – poprzez ćwiczenia aktywizujące uczestników,  

 prezentacji treści teoretycznych 20% czasu szkolenia – wykład, w którym prowadzący naprowadza 

uczestników na temat szkolenia; 

e) Wykonawca zapewni przez cały czas trwania szkolenia bufet kawowy (woda mineralna gazowana, 

niegazowana, herbata, kawa, śmietanka, cukier, drobne ciastka); 

f) Wykonawca zapewni każdego dnia szkolenia obiad (jednodaniowy) w formie ciepłego posiłku. 
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4. REALIZACJA SZKOLEŃ 

a) Szkolenia zostaną przeprowadzone dla maksymalnie 68 osób  w 4 grupach po maksymalnie 17 osób; 

b) Szkolenia  zostaną zrealizowane jako szkolenia zamknięte obejmujące 2 dni szkoleniowe dla każdej grupy 

szkoleniowej (16 godzin dydaktycznych po 8 godzin dziennie, gdzie jedna godzina szkoleniowa równa jest 

45 minut). Zajęcia realizowane będą od poniedziałku do piątku w kolejno następujących po sobie dniach 

tygodnia, w godzinach od 7:30 do 14:30; 

c) Realizacja szkoleń w zakresie wszystkich grup szkoleniowych odbędzie się w miejscu i w terminach  

uzgodnionych pisemnie z Wykonawcą i zostanie zakończona do dnia 30.11.2020 r. W przypadku 

wystąpienia po stronie Wykonawcy lub Zamawiającego okoliczności wykluczających możliwość realizacji 

szkolenia w uzgodnionych terminach, Wykonawca i Zamawiający dołożą wszelkich starań, by wyznaczyć 

nowy obustronnie dogodny termin, przy czym końcowy termin całego cyklu szkolenia nie może być 

późniejszy niż 11.12.2020 r.; 

d) Szkolenia powinny być przeprowadzone przez trenera posiadającego wiedzę, dającego rękojmię 

prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia. 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odstąpienia od realizacji przedmiotu zamówienia z powodu zmian 

organizacyjnych Zamawiającego. W takim przypadku Wykonawcy nie będą przysługiwały żadne roszczenia. 

6. OBOWIĄZKI WYKONAWCY 

a) Wykonawca jest zobowiązany zapewnić każdemu z uczestników szkolenia bezzwrotne materiały 

szkoleniowe w języku polskim w formie papierowej zawierające: program szkolenia, harmonogram 

szkolenia, imię i nazwisko trenera oraz materiały piśmiennicze (notatnik, długopis);  

b) Wykonawca, najpóźniej 7 dni  przed podpisaniem umowy przedstawi upoważnionemu przedstawicielowi 

Zamawiającego wzór materiałów szkoleniowych wraz z sylwetką trenera/trenerów w celu ich weryfikacji i 

akceptacji; 

c) Wykonawca sporządzi indywidualnie dla każdego uczestnika zaświadczenie – potwierdzające ukończenie 

szkolenia i przekaże je w oryginale uczestnikom w dniu zakończenia szkolenia, a kopie zaświadczeń wraz 

listą potwierdzającą odbiór zaświadczenia przekaże upoważnionemu przedstawicielowi Zamawiającego; 

d) Wykonawca jest zobowiązany w każdym dniu szkolenia przedkładać do podpisu uczestnikom listę 

obecności wg wzoru, który będzie stanowił załącznik do umowy; 

e) Uczestnicy wszystkich grup szkoleniowych będą wypełniali po zakończeniu szkolenia „Ankietę oceny 

szkolenia”  wg wzoru, który będzie stanowił załącznik do umowy; 

f) Wykonawca bezpośrednio po wykonaniu usługi (ale nie później niż w ciągu 2 tygodni od wykonania usługi) 

opracuje raport poszkoleniowy określający wnioski odnoszące się do dalszego rozwoju pracowników; 

g) Po przeprowadzeniu szkolenia dla każdej grupy, Wykonawca sporządzi protokół przeprowadzenia 

szkolenia (wg wzoru który będzie stanowił załącznik do umowy). Zamawiający podpisze protokół bądź 

zgłosi zastrzeżenia w terminie 7 dni roboczych od daty jego otrzymania od Wykonawcy; 

h) Protokół, o którym mowa w ust. 2, pkt 6, lit g, zostanie podpisany przez przedstawicieli Wykonawcy i 

Zamawiającego. Podpisane protokoły będą podstawą wystawienia faktury za zrealizowane szkolenia. 

3. Warunki realizacji zamówienia - istotne postanowienia  

1. Faktury powinny być wystawiane przez Wykonawcę po każdym przeprowadzonym szkoleniu.  

Dane do faktury: 
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 NIP 5213017228 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych, ul. Szamocka 3, 5  01-748 Warszawa 

Oddział w Bielsku-Białej, ul. Krasińskiego 34, 36  43-350 Bielsko-Biała 

 

2. Płatność za każdą wykonaną usługę nastąpi w terminie 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego 

prawidłowo wystawionej przez Wykonawcę faktury wraz z zatwierdzonym protokołem przeprowadzonego 

szkolenia, przelewem na rachunek Wykonawcy. 

3. Wykonawca oświadcza, że jest/nie jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT a wskazany w ust. 1 

rachunek, jest/ nie jest rachunkiem, do którego został otwarty rachunek VAT, w rozumieniu art. 2 pkt 37 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174. z późn. zm.), i 

został/ nie został zawarty w wykazie podmiotów, o którym mowa w art. 96b ust. 1 tej ustawy (wykaz 

podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT). W związku z powyższym płatność zostanie dokonana 

zgodnie z art. 108a ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2018 r. poz. 

2174. z późn. zm.). 

4. Zamawiający, w przypadku gdy stwierdzi, że wskazany rachunek bankowy Wykonawcy – jeżeli Wykonawca jest 

zarejestrowany jako czynny podatnik VAT - nie jest ujawniony w wykazie podmiotów zarejestrowanych jako 

podatnicy VAT, jest uprawniony do wstrzymania wypłaty wynagrodzenia Wykonawcy do czasu wskazania 

prawidłowego numeru rachunku bankowego. W związku z takim wstrzymaniem płatności Wykonawcy nie 

należą się żadne odsetki. 

5. Za termin dokonania zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego należną 

Wykonawcy kwotą. 

6. Wzór umowy stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Zapytania publicznego. 

 

4. Kryteria oceny ofert 
 

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

1. 
Cena brutto za 

przeprowadzenie 
jednego szkolenia 

100 % (100 pkt) 
najniższa cena brutto za 1 szkolenie spośród 

złożonych ofert / cena brutto za 1 szkolenie badanej 
oferty x 100 pkt 

 
1. Cena brutto powinna zawierać wszystkie koszty związane z organizacją szkoleń, w tym w szczególności koszty 

wynagrodzenia, wyżywienia, materiałów szkoleniowych, koszty sali szkoleniowej. Cena brutto nie ulegnie 

zwiększeniu.  

2. Za najkorzystniejszą ofertę zostanie uznana oferta, która uzyska największą ilość punktów spośród ofert 

nieodrzuconych i spełniających wszystkie wymagania określone przez Zamawiającego w zapytaniu publicznym. 

 

 

5. Przygotowanie i składanie ofert 

 

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  

2. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania. 
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3. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszego 

Zapytania. 

4. Ofertę należy złożyć w języku polskim za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres:  

zap_bielsko-biala@zus.pl 

 

- do 21.02.2020 r. do godz. 10:00. 

 

5. Ofertę złożoną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem składającym się co najmniej z 8 znaków. 

6. Instrukcja szyfrowania ofert stanowi załącznik nr 2 do Zapytania. 

7. Oferta złożona za pośrednictwem poczty elektronicznej, która nie została zaszyfrowana nie będzie 

rozpatrywana i brana pod uwagę przy wyborze najkorzystniejszej oferty. 

8. Po terminie składania ofert określonym w niniejszym Zapytaniu, należy przesłać za pośrednictwem poczty 

elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 11:00, informację zawierającą hasło w celu otwarcia oferty. 

Jeśli w tym terminie hasło nie zostanie przysłane oferta zostanie uznana za niezłożoną. 

9. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

10. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. 

11. 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. Przebieg postępowania 

 

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

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

a) Zamieszczając stosowną informację na stronie internetowej; 

b) Wykonawcom, którzy zgłosili zainteresowanie uczestnictwa w postępowaniu. 

2. Każda zmiana staje się wiążąca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej, przekazania 

Wykonawcom drogą elektroniczną informacji o jej dokonaniu. 

3. W przypadku, gdy Wykonawca zwraca się o wyjaśnienie treści Zapytania publicznego, a wniosek o wyjaśnienie 

wpłynął do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu 

składania ofert, Zamawiający udziela odpowiedzi, przekazując treść zapytania wraz z wyjaśnieniami. 

4. Pytania do postępowania należy przesyłać na adres: zap_bielsko-biala@zus.pl 

5. 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. 

6.  Zamawiający nie udzieli Zamówienia Wykonawcy, którego oferta:  

6.1. nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu publicznym; 

6.2. zawiera błędy w obliczeniu ceny;
1
  

                                                           
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 Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. W przypadku poprawienia innej omyłki 
polegającej na niezgodności z wymaganiami Zamawiającego, niepowodującej istotnych zmian w treści oferty, oferta 
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6.3. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu Zamówienia; 

6.4. jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 

7. 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. 

8. Niezwłocznie po zakończeniu postępowania zawiadamia się wszystkich Wykonawców,  którzy złożyli oferty,           

o  wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakończeniu postępowania bez wyboru żadnej ze złożonych ofert.  

W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej wskazuje się co najmniej imię i nazwisko lub nazwę (firmę) oraz 

adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano. 

9. Złożenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawcę wymagań zawartych w niniejszym Zapytaniu oraz 

zaakceptowanie ich bez zastrzeżeń. 

10. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty 

ponosi Wykonawca. 

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

 W zakresie przedmiotu zamówienia: 

Łucja Foltyn 

Starszy Specjalista, Wydział Kadrowo - Płacowy 

ZUS Oddział w Bielsku-Białej 

E-mail: lucja.foltyn@zus.pl 

Godziny kontaktu z Wykonawcami 7.00 - 15:00 (pn.- pt.) 

 W zakresie formalnym: 

Ewa Hoffmann 

St. Specjalista, Wieloosobowe Stanowisko Zamówień Publicznych 

E-mail: zap_bielsko-biala@zus.pl 

Godziny kontaktu z Wykonawcami 7.00 - 15:00 (pn.- pt.) 

7. Klauzula informacyjna z art. 13 RODO związana z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego 

 
1. 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: 
 
1.1.  Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych  
Oddział w Bielsku-Białej 
ul. Krasińskiego 34, 36, 43-350  Bielsko-Biała 

1.2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych jest: 
  Inspektor Danych Osobowych 
  Zakład Ubezpieczeń Społecznych 
  ul. Szamocka 3, 5 
  01-748 Warszawa 
  e-mail: ODO@zus.pl 

 

                                                                                                                                                                                           
Wykonawcy podlega odrzuceniu, jeżeli Wykonawca nie wyrazi zgody na poprawienie oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia 
otrzymania zawiadomienia.  
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1.3. Dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym                         
z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego na zakup szkoleń dla pracowników 
obsługujących klientów „Efektywna obsługa klientów w sytuacjach trudnych i konfliktowych”. Znak 
postępowania: 020000/273/2/2020-ZAP-6. 

1.4. Odbiorcami danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja 
postępowania w oparciu o art. 8  oraz art. 96 ust. 3 ustawy Pzp; 

1.5. Dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z ustawą z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie  
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 217) oraz uregulowaniami wewnętrznymi Zakładu 
Ubezpieczeń Społecznych; 

1.6. Obowiązek podania przez Pana/Panią danych osobowych bezpośrednio Pana/Pani dotyczących jest 
wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu        
o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy 
Pzp; 

1.7. W odniesieniu do danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany,  
stosowanie do art. 22 RODO; 

1.8. Posiada Pan/Pani: 
1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pana/Pani dotyczących; 
2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pana/Pani danych osobowych*; 
3) 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**; 
4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, 

że przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczących narusza przepisy RODO; 
1.9. Nie przysługuje Panu/Pani: 

1) w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych; 
2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 
3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż 

podstawą prawną przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. 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. 

 

 

 
 


