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ZAPYTANIE OFERTOWE Nr 13 2017/ZMP/PIN z dnia 8 marca 2017 roku

w ramach projektu , Partnerstwo na rzecz podnoszenia jakosci i efektywnosci ustug
administracyjnych w miastach w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz zarzqdzania
nieruchomosciami” .

NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO
Zwigzek Miast Polskich, ul. Robocza 42, 61-517 Poznan

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Kazdy WYKONAWCA moze ztozyé tylko jedng oferte.

ZAMAWIAJACY nie dopuszcza sktadania ofert cze$ciowych.

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zamdwienia ani jego czesci podwykonawcom.
WYKONAWCA ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oferty.

ZAMAWIAJACY zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury zapytania ofertowego w
kazdym momencie trwania procedury bez podania przyczyny.

ZAMAWIAJACY moze odstgpi¢ od podpisania umowy bez podania przyczyny.
ZAMAWIAJACY nie dopuszcza mozliwosci negocjacji cenowe;j.

2. SKROCONY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie 18 odrebnych jednodniowych sesji szkoleniowych
z zakresu obstugi klienta w 8 miastach (Kalisz, Rejowiec Fabryczny, Milanéwek, Gorzéw, Zielona
Géra, Tarnéw, Czestochowa i Ruda Slgska) dla zespotéw pracownikéw tych miast zatrudnionych w
obszarze obstugi podatkowej i w obszarze zarzgdzania nieruchomosciami, w okresie kwieciert 2017
— czerwiec 2017, w ramach projektu: , Partnerstwo na rzecz podnoszenia jakosci i efektywnosci
ustug administracyjnych w miastach w zakresie podatkdw i optat lokalnych oraz zarzqdzania
nieruchomosciami” realizowanego ze srodkow POWER Dziatanie 2.18

2.1 Szczegoétowy opis przedmiotu zamodwienia:

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie 18 odrebnych jednodniowych sesji szkoleniowych
z zakresu obstugi klienta w okresie 2-ga potowa kwietnia 2017 — 30 czerwca 2017 w 8 miastach
(Kalisz, Rejowiec Fabryczny, Milanowek, Gorzéw, Zielona Géra, Tarnow, Czestochowa i Ruda
Slaska) dla zespotéw pracownikéw tych miast zatrudnionych w obszarze obstugi podatkowej oraz
w obszarze obstugi nieruchomosci.

Zamowienie obejmie dwa zadania:

Zadanie nr 1 — Szkolenie z zakresu obstugi klienta dla pracownikéw zatrudnionych w obszarze
podatkéw i optat lokalnych dla 6 miast, oraz



Zadanie nr 2 — Szkolenie z zakresu obstugi klienta dla pracownikéw zatrudnionych w obszarze
zarzadzania nieruchomosciami dla 5 miast

Szczegdtowa tematyka szkolenia uzgodniona z miastami (wspdlna dla obu zadan) jest ujeta w
tabeli nr 1, wraz z przyktadowym czasem, jaki zamawiajgcy proponuje poswieci¢ na dany temat:

Tabelanr1
Przedmiot szkolenia: Obstuga Klienta
Blok Tematy Czas trwania
0. Powitanie, wprowadzenie 0:15
1. Wyzwania dla pracownikéw Urzedu. 0:15
|. Standardy obstugi klienta 2. Najczestsze btedy podczas biezacej obstugi
Szacunkowy czas - 1:30 klienta. 0:20
3. Okreslenie standardu obstugi klienta. 0:20
4. Sposoby wzmacniania wizerunku Urzedu. 0:20

(jedno z narzedzi - Indywidualny Plan Rozwoju - IPR)

I. Typologie klientdw i 5. Ptaszczyzna obstugi klienta. 0:15
komunikacja Szacunkowy 6. Typy klientow. 0:15
czas - 2:00 7. Przekazywanie informacji, pokazywanie

alternatyw i konsekwencji wyboru. 0:40
8. Techniki argumentowania i przekonywania

interesanta do swoich racji. 0:50

9. Umiejetnosc¢ przekazywania nieprzyjemnych
lIl. Zarzadzanie relacjami z informacji. 0:45

trudnym klientem 10. Asertywnos$¢ w rozmowie z trudnym

Szacunkowy czas - 3:00 klientem. 0:45
11. Reguty rozmowy z trudnym klientem. 0:45
12. Radzenie sobie z emocjami klientow. 0:45

Uwaga: 6,5 godziny czystego szkolenia + 1,5 godziny na przerwy i positki = 8,00 godzin pracy

2.1.1. Sposéb przeprowadzenia szkolen:

(a) Ustuga szkoleniowa w trakcie kazdej sesji szkoleniowej bedzie realizowana przez 2
kompetentnych szkoleniowcéw, w formie warsztatowe] — z prezentacjami wprowadzajgcymi i
dyskusjg oraz ¢wiczeniami.

Wykonaweca przygotuje materiaty szkoleniowe (dla kazdego uczestnika), ktére nie bedg prostym
powtdrzeniem prezentacji w PowerPoincie (lub w réwnorzednym funkcjonalnie oprogramowaniu),
ale bedg ich rozwinieciem i pozwolg uczestnikom na samodzielne powtdrzenie materiatu i
pogtebienie go.

Kazdy z uczestnikdow otrzyma od wykonawcy w trakcie szkolen te wydrukowane materiaty w
formacie A4, czarno-biate, max 2 slajdy na kazdej stronie (loga UE, POWER i ZMP). Przewiduje sig,
ze w szkoleniu w obu zadaniach weZmie udziat 316 uczestnikow.
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(b) Przed szkoleniem w danym miescie wykonawca jest zobowigzany nawigza¢ kontakt z
koordynatorem projektu w danym miescie (ustalenie konkretnego terminu) oraz z liderem zespotu
zadaniowego dla danego obszaru (podatki i optaty lokalne lub zarzgdzanie nieruchomosciami), aby
ustali¢ jaki problem w zakresie obstugi klienta jest identyfikowany jako najwazniejszy w tej grupie
— w ten sposéb maksymalnie dostosowujac sposéb prezentacji ww. tematéw szkolenia do lokalnej
sytuacji (bez zmiany tych tematéw).

(c) Szkolenia bedg sie odbywac w salach udostepnionych przez Urzagd Miasta, wyposazonych w
ekran, ale Zamawiajacy oczekuje, ze Wykonawca przywiezie ze sobg notebook do prezentacji oraz
dobrze z nim wspodtpracujacy rzutnik, aby unikng¢ niespodzianek i opdznien ze wzgledu na
ewentualne niedostosowanie urzadzen lub ich niewystarczajgca jakosc.

(d) Uczestnikami szkolen bedga cztonkowie zespotu powotanego przez kierownika jednostki do
realizacji projektu w danej dziedzinie. Mogg oni pochodzi¢ z jednego lub kilku wydziatéw lub
jednostek organizacyjnych zajmujgcych sie dang tematyka w miescie: (a) podatki i optaty lokalne,
(b) zarzadzanie nieruchomosciami i bedg mieli kontakt z klientami lub nadzorujg pracownikéw
majacych kontakt z klientami.

(e) grupa szkoleniowa nie bedzie liczy¢ wiecej niz 25 osdb — najczesciej bedzie znacznie mniejsza.
Szczegdtowa liczba osdéb zgtoszonych do szkolen w poszczegdlnych miasta jest wyspecyfikowana w
pkt 5.

(f) Zamawiajgcy zapewni catering w trakcie szkolenn —tj. statg przerwe kawowag oraz jednodaniowy
lunch w trakcie spotkania. Aspekty logistyczne zwigzane z uzgodnieniem konkretnej daty
konsultacji (szkolenia) w ramach wyznaczonego miesigca oraz nr sali beda uzgodnione miedzy
wykonawca a koordynatorem lokalnym projektu w danym miescie. Dane adresowe
koordynatoréw bedg udostepnione wykonawcy w zatgczniku do umowy.

(g8) Wykonawcy przystuguje zwrot uzasadnionych i faktycznie poniesionych kosztéw noclegu oséb
prowadzgcych szkolenia oraz koszty ich przejazdu na miejsce realizacji ustugi, ale maksymalnie do
tacznej kwoty opisanej ponizej. W celu uzyskania refundacji Wykonawca wystawi na
Zamawiajgcego re-fakture (ew. fakture) dot. poniesionych kosztéw wraz z kserokopig
dokumentdéw finansowych poswiadczajgcych poniesione wydatki, co obejmuje rachunki za hotel
oraz bilety PKP lub rozliczong , kilometréwke” wg. stawek z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. Ust. dnia 5 lutego 2013 r. poz. 167). W budzecie projektu zatozono, ze przejazd na
szkolenie nie bedzie drozszy niz, Srednio, 300 zf brutto, zas nocleg wyniesie srednio 230 zt brutto.
Maksymalne poziomy refundacji wydatkéw wykonawcdw z tego tytutu podano ponizej w pkt.
2.1.2

(h) Wykonawca udokumentuje wykonanie pojedynczej sesji szkoleniowej poprzez wypetnienie
protokotu z 8-godzinnego szkolenia i zatgczenie kopii listy obecnosci. Oryginat listy obecnosci
koordynator lokalny projektu w danym miescie przesle Zamawiajgcemu.

(i) Za prace obejmujgce realizacje Zadania 1 i Zadania nr 2 Wykonawca wystawi fakture po
catkowitym wykonaniu tego Zadania, cho¢ zamawiajgcy moze sie zgodzi¢ na wystawienia faktur
czesciowych. Wykonanie pracy nalezy udokumentowac¢ protokotem i listg obecnosci (j.w.). Wzér
protokotu jest zamieszczony w zatgczniku nr 4.

(j) Ramowy harmonogram dnia szkoleniowego zaplanowano nastepujgco:
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Tabela nr2

Czas . Dtugosé
. poczatek | koniec
szkoleniowy przerwy
0:15 Wstep 8:00 8:15
1:15 Sesja | 8:15 9:30
przerwa 9:30 9:45 0:15
1:15 sesja Il 9:45 11:00
przerwa 11:00 11:15 0:15
1:15 Sesja lll 11:15 12:30
lunch 12:30 13:15 0:45
1:15 Sesja IV 13:15 14:30
przerwa 14:30 14:45 0:15
1:15 Sesja V 14:45 16:00

Uwaga: na sali bedzie staty serwis kawowy — czas przerwy mozna zatem regulowac stosownie do
potrzeb, ale godzina podania lunchu jest stata — 12:30

2.1.2 Wynagrodzenie za ustuge:

Wykonawca szkolenia otrzyma wynagrodzenie za 23 dni pracy, w tym za 18 dni szkoleniowych i za
5 dni poswieconych na przygotowanie materiatéw szkoleniowych (w tym konsultacje z
przedstawicielami miast), z nastepujacym podziatem na 2 zadania — co nalezy uwzglednié¢ na
fakturze za ustuge:

1) W ramach zadania nr 1 (nr projektowy zadania Z.2.4) — 9 dni szkoleniowych i 3 dni na
przygotowanie materiatéw szkoleniowych = 12 dni * 8h

2) W ramach zadania nr 2 (nr projektowy zadania Z.5.4) — 9 dni szkoleniowych i 2 dni na
przygotowanie materiatéw szkoleniowych = 11 dni * 8h

Szczegdtowa lista miast i termindw sesji szkoleniowych jest zawarta w pkt. 5
Uwaga:

(a) koszt jednej godziny szkolenia w Zadaniu 1 i Zadaniu 2 nie moze przekroczy¢ w ofertach
wykonawcdédw kwoty 225 zt brutto, czyli koszt petnego dnia pracy (8 godz.) nie moze przekroczyé
1800 zt brutto.

Zamawiajacy oczekuje, ze 8-godzinne szkolenie przeprowadzi zespét dwuosobowy.

(b) refundacja udokumentowanych kosztéw przejazdu i noclegu zostata oszacowana jako srednio
530,- zt brutto/szkolenie * 11 przejazdéw na szkolenia, z podziatem na 6 miast w zadaniu 1i 5
miast w zadaniu 2. Z tego wynika, ze tgcznie w zadaniu 1 refundacja poniesionych kosztéw
przejazdu i noclegu nie moze przekroczy¢ kwoty 3180,- zt brutto, oraz w zadaniu 2 nie moze
przekroczy¢ kwoty 2650 zt brutto.



Zatozone terminy realizacji szkolen w poszczegdlnych miastach opisane sg w pkt 5.

3. WSPOLNY StOWNIK ZAMOWIEN (CPV)

80511000-9 Ustugi szkolenia personelu
80532000-2 Ustugi szkolenia w dziedzinie zarzgdzania
80510000-2 Ustugi szkolenia specjalistycznego

4. ZADANIA PO STRONIE ZAMAWIAJACEGO

- Zamawiajacy zapewni catering w trakcie konsultacji grupowych (szkolen) — statg przerwe
kawowag oraz jednodaniowy lunch. Na minimum 7 dni przed sesjg szkoleniowg przedstawiciel ZMP
musi zgtosi¢ do firmy cateringowej date, a na minimum 3 dni przed t3 datg - ostateczng liczbe
uczestnikéw (oséb korzystajgcych), stagd data musi by¢ znana w wystarczajgcym wyprzedzeniem ,i
ustalenie tej daty nalezy do obowigzkéw Wykonawcy

- Miasto korzystajace z ustug zapewni sale szkoleniowg z ekranem (ale rzutnik oraz notebook do
prezentacji zapewnia wykonawca);

- Zamawiajacy zapewni ramowy harmonogramu szkolen uzgodniony z miastami (patrz pkt 5), a
szczegotowe ustalenia logistyczne, jak np. data w danym miesigcu oraz nr sali — do uzgodnienia
bezposrednio z koordynatorem lokalnym w danym miescie.

Dane koordynatora lokalnego bedg udostepnione wykonawcy w umowie na wykonanie ustugi.

5. TERMIN | MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA

Termin realizacji zaméwienia — miedzy 2gg potowa kwietnia 2017 r a 30 czerwca 2017. Konkretne
daty podlegac bedg dalszym ustaleniom, zgodnie z mozliwo$ciami Zamawiajgcego i Wykonawcy.

Zakres — 23 dni pracy, w tym 18 dni szkoleniowych i 5 dni na przygotowania materiatéw
szkoleniowych * 8 godzin — w 8 miastach: Kalisz, Czestochowa, Tarnéw, Rejowiec Fabryczny,
Gorzéw, Zielona Géra, Ruda Slgska i Milanéwek.

Zadanie nr 1 (nr projektowy zadania Z.2.4): Obstuga klienta dla pracownikéw zatrudnionych w
obszarze podatkdw i optat lokalnych:

1 grupa szkoleniowa - Milanéwek — czerwiec 2017 — 13 0s6b

1 grupa szkoleniowa — Zielona Gdéra — czerwiec 2017 — 15 0sdb

3 grupy szkoleniowe — Czestochowa — kwiecien 2017 (lI-ga potowa) — razem 50 osob
1 grupa szkoleniowa — Ruda Slaska — kwiecieri 2017 (lI-ga potowa) — 25 o0séb

2 grupy szkoleniowe — Tarnéw — czerwiec 2017 — razem 35 0sob

1 grupa szkoleniowa — Rejowiec Fabryczny — maj 2017 — 10 osdb

tacznie: 9 grup * 1 dzien szkoleniowy + 3 dni na przygotowanie materiatow = 12 dni pracy

Zadanie nr 2 (nr projektowy zadania Z.5.4): Obstuga klienta dla pracownikéw zatrudnionych w
obszarze gospodarowania nieruchomosciami gminnymi:


https://www.portalzp.pl/kody-cpv/szczegoly/uslugi-szkolenia-personelu-8941/
https://www.portalzp.pl/kody-cpv/szczegoly/uslugi-szkolenia-w-dziedzinie-zarzadzania-8951/
https://www.portalzp.pl/kody-cpv/szczegoly/uslugi-szkolenia-specjalistycznego-8940/

3 grupy szkoleniowe — Gorzow Wielkopolski — czerwiec 2017 — razem 58 oséb
2 grupy szkoleniowe — Kalisz — czerwiec 2017 — razem 31 oséb

1 grupa szkoleniowa — Zielona Goéra — czerwiec 2017 — 22 osoby

1 grupa szkoleniowa — Ruda Slaska — maj 2017 — 22 osoby

2 grupy szkoleniowe — Tarnéw — kwiecien 2017 (ll-ga potowa) — razem 35 oséb

tacznie: 9 grup * 1 dzien szkoleniowy + 2 dni na przygotowanie materiatéw = 11 dni pracy

Do planowania realizacji zlecenia oraz oceny dostepnosci treneréw wykonawcy powinni przyjac
terminy takie jak powyze;.

6. ZAKRES PRAC OBJETY ZAMOWIENIEM

(a) 23 dni pracy, w tym 18 dni szkoleniowych i 5 dni na przygotowanie materiatéw;

(b) niezbedne jest przygotowanie oraz wydrukowanie na witasny koszt materiatow szkoleniowych
opisanych w pkt 2.1.1. (a)

(c) Ponadto kazdy z zatozonych 316 uczestnikéw 18 sesji szkoleniowych otrzyma certyfikat
ukoniczenia szkolenia, w ktérym uczestniczyt. Koszt wydrukowania 316 certyfikatéw (karton A-4,
kolor, bez ramek, tekst uzgodniony na pdzniejszym etapie) musi by¢ zawarty w cenie oferty.

6. DOKUMENTY WYMAGANE W CELU POTWIERDZENIA SPELNIENIA WARUNKOW UDZIAtU W
POSTEPOWANIU

6. 1. Formalne warunki udziatu w postepowaniu:

(1) Wiedza i doswiadczenie wykonawcy

Udokumentowane przeszkolenie co najmniej 5 grup pracownikéw samorzgdowych w ciggu
ostatnich 3 lat w tematyce zwigzanej z funkcjonowaniem samorzgdu terytorialnego. Sposéb
weryfikacji: przedstawienie dokumentéw potwierdzajgcych

(2) Osoby zdolne do wykonania zamdwienia (personel)

Wykonawca dysponuje dwoma trenerami, z ktérych kazdy ma udokumentowane przeprowadzenie
minimum 3 szkolen z zakresu obstugi klienta

W obu ww. przypadkach zostanie to udokumentowane poprzez zatgczenie kopii dokumentdw,
ktdre to skutecznie poswiadczajg. Wszystkie zatagczone dokumenty muszg byé poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem.

7. WALUTA, W JAKIEJ) BEDA PROWADZONE ROZLICZENIA ZWIAZANE Z REALIZACJA NINIEJSZEGO
ZAMOWIENIA

Rozliczenia prowadzone w PLN



8. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferte nalezy przygotowac w jezyku polskim dotagczajgc do niej wszystkie niezbedne dokumenty
stanowigce zataczniki do zapytania ofertowego. Nalezy podac cene brutto za jeden dzien szkolenia
i cene tgczng bez VAT i z VAT.

Podana w ofercie cena faczna musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania zapytania oraz obejmowac
wszystkie koszty, jakie poniesie wykonawca z tytutu nalezytej realizacji przedmiotu zamdwienia.

Wykonawca musi zapewni¢:
- prowadzenie szkolenia przez 2 treneréw
- materiaty szkoleniowe dla wszystkich uczestnikdéw,

- rzutnik i notebook do prowadzenia konsultacji grupowych (szkolenia) w sali zapewnionej przez
urzad miasta,

- certyfikaty ukonczenia szkolenia dla uczestnikéw.

Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:
1 - Formularz ofertowy (patrz zatqcznik 1 do zapytania ofertowego)
2 - Zestawienie wykonanych ustug o podobnym charakterze (patrz zatqcznik 2)

Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie podmiotu i kwalifikacje personelu — spetnienie

wymogoéw formalnych. Jesli nie sg oryginalnymi dokumentami zrédtowymi, a kopiami, muszg by¢

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

3 - Oswiadczenie o braku powiqzan z zamawiajgcym (patrz zatqcznik 3)

4 - Aktualny wyciqgg z Centralnego Rejestru Dziat. Gospodarczej lub KRS jesli dotyczy (moze byc
wydruk internetowy)

9. OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIE Z POTENCIALNYMI WYKONAWCAMI
Tomasz Potkanski — telefon kom. 669 161616, email: tomasz.potkanski@zmp.poznan.pl
10. MIEJSCE, TERMIN | SPOSOB ZtOZENIA OFERTY

Oferty prosimy przesytaé¢ do 20 marca 2017 r. na adres: Zwigzek Miast Polskich, 61-517 Poznan,
ul. Robocza 42, pocztg lub e-mailem na adres: biuro@zmp.poznan.pl (oferta moze by¢ przestana
listem, faksem (nr (0-61) 63-350-60) lub e-mailem wraz z zeskanowanymi zatgcznikami i
otrzymanie jej w kazdej z tych form bedzie liczone jako spetnienie warunku dotrzymania terminu
ztozenia waznej oferty).

11. ZASADY WSPOLPRACY, KTORE BEDA ZAWARTE W UMOWIE

1. Ustuga bedzie realizowana na podstawie umowy pisemnej, uwzgledniajgcej wymogi zawarte w
niniejszym zapytaniu ofertowym.

2. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustugi bezposrednio przez osoby wymienione w
ofercie, ktére mogg sie wykazaé kwalifikacjami wymaganymi przez Zamawiajgcego. Zmiany w tym
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zakresie w trakcie realizacji zamdwienia wymagajg zapewnienia osoby o wymaganym w niniejszej
procedurze przygotowaniu zawodowym oraz pisemnej zgody Zamawiajgcego.

3. Zamawiajacy nie wyklucza, ze w wypadku powstania w trakcie realizacji projektu zwiekszonego
zapotrzebowania na takie same ustugi szkoleniowe w miastach objetych projektem, gdy
jednoczednie w budzecie projektu pojawia sie oszczednosci, to Zamawiajagcy moze zwiekszy¢ do
15% wielkos¢ zamodwienia liczong jako procent dni pracy objetych umowg podpisang w wyniku
niniejszego zapytania. Ewentualne zwiekszenie wielko$ci zamdwienia do 15% dni pracy w ramach
Zadan 1 lub 2 bedzie wymagato podpisania Aneksu, z zachowaniem stawki godzinowe] pracy
doradcéw jaka zaoferowat wykonawca, z ktérym podpisano umowe.

12. PROCES | KRYTERIA WYBORU WYKONAWCY

1. Oferty bedg najpierw poddane ocenie formalnej — ze wzgledu na (a) kompletnosé oferty, (b)
spetnienie warunkéw uprawniajgcych do ubiegania sie 0 zamdwienie, tj. potwierdzenie posiadania
odpowiednich kwalifikacji oraz wiedzy i doswiadczenia dostosowanych do charakterystyki danego
zadania (przez Wykonawce i przez personel). W tym zakresie Zamawiajgcy rezerwuje sobie prawo
do sprawdzenia podanych w ofercie informacji.

2. Zamawiajacy dokona nastepnie oceny punktowej ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty.

- Odrzucenie oferty nastgpi w sytuacji: (a) jej niezgodnosci z trescig zapytania, (b) w przypadku
ztozenia nieprawdziwych informacji, (c) w przypadku zaoferowania razgco niskiej ceny, (d) jej
ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, oraz (e) niewaznosci oferty na mocy innych przepisow.

3. Postepowanie jest jawne. Zasady udostepniania dokumentacji — po uprzednim ztozeniu
pisemnego wniosku, Zamawiajgcy wyznaczy termin i sposdb udostepnienia.



13. KRYTERIA OCENY OFERT | WYBORU WYKONAWCY

I. Cena — waga 40%

Kryterium "Cena" oceniane bedzie w nastepujacy sposob:

Najnizsza zaoferowana cena catkowita brutto
X" x 40
Cena catkowita ocenianej oferty brutto

gdzie:
X! - wartoé¢ punktowa ocenianego kryterium

W kryterium cena Wykonawca moze uzyska¢ maksymalnie 40 punktow.

taczna cena oferty w czesci dotyczacej pracy wykonawcéw nie moze przekroczyé¢ 41 400 zt brutto,
bowiem przekroczy wéwczas tgczny poziom srodkéw zaplanowanych na to zamdwienie i bedzie
odrzucona.

Niezaleznie od ww. kwoty na wynagrodzenie, w budzecie projektu zarezerwowano takze tgcznie
5830 zt brutto na refundacje kosztow przejazdu i noclegu trenerdw, ktére bedga rozliczane wg
realnie poniesionych i udokumentowanych wydatkow.

Kwote 5 830 zt brutto powinien wpisa¢ do swojej oferty jako element kalkulacji ceny kazdy

Wykonawca pod sankcjg odrzucenia oferty, ale nie ma obowigzku wykorzysta¢ jej w catosci w

trakcie realizacji. W efekcie ten staty element cenowy oferty nie bedzie wazyt na wyniku
postepowania konkurencyjnego.

Il. Kryteria niecenowe — waga 60%:

w tym:
1.1 Doswiadczenie treneréw — waga 30% (bez okreslania terminu — w ciggu ilu lat)

1. Wykonawca zatrudnia dwdch trenerdw, z ktorych kazdy ma udokumentowane
przeprowadzenie min. 4 szkolen z zakresu obstugi klienta (bez okreslania zakresu
merytorycznego) — 10 pkt

2. Wykonawca zatrudnia dwéch trenerdéw, sposrdd ktorych jeden ma udokumentowane
przeprowadzenie min. 4 szkolen z zakresu obstugi klienta w jednostkach administracji
publicznej — 20 pkt

3. Wykonawca zatrudnia dwéch trenerdéw, z ktérych kazdy ma udokumentowane
przeprowadzenie min. 4 szkolen z zakresu obstugi klienta w jednostkach administracji

publicznej — 30 pkt



I1.2 Certyfikaty posiadane przez treneréw — waga 30%

1. Wykonawca dysponuje dwoma trenerami, z ktérych jeden posiada certyfikat ukonczenia
kursu trenerskiego — 5 pkt

2. Wykonawca dysponuje dwoma trenerami, z ktdrych kazdy posiada certyfikat ukorczenia
kursu trenerskiego — 10 pkt

3. Wykonawca dysponuje dwoma trenerami, z ktérych jeden posiada certyfikat ukorczenia
kursu trenerskiego, a jeden certyfikat ukorczenia kursu coacha — 15 pkt

4. Wykonawca dysponuje dwoma trenerami, z ktérych jeden posiada certyfikat ukonczenia
kursu trenerskiego, a jeden posiada certyfikat akredytacji coacha — 20 pkt

5. Wykonawca dysponuje dwoma trenerami, z ktérych kazdy posiada certyfikat ukonczenia

kursu trenerskiego oraz kazdy posiada certyfikat akredytacji coacha — 30 pkt

Podstawg do oceny w ramach ww. kryterium bedg informacje przedstawione przez Wykonawce w
ofercie. Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia (zatacznik 2 i uzupetniajgce dokumenty)
listy zrealizowanych szkolen przez zaproponowanego trenera z ww. zakresu o czasie trwania nie
krétszym niz 5 godzin zaje¢ dydaktycznych (5 x 45 min), na potwierdzenie ktérych dotaczy skan
oryginalnego programu szkolenia lub referencje z tego szkolenia Niezbedne jest zatgczenie
dokumentéw potwierdzajgcych - w formie kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem (tj. jej

skanu w wypadku wyboru oferty przestanej drogg elektroniczng).

Liczba punktow ocenianej oferty (P) = liczba punktéw w kryterium ceny (l.) + liczba punktow w
kryteriach 11.1 + 11.2.

14. SPOSOB OBLICZENIA OFERTY

Za najkorzystniejszg Zamawiajgcy uzna oferte, ktdra uzyska najwiekszg tgczng liczbe punktéw we
wszystkich kryteriach (obliczong z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku).

15. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY BYC DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY
W CELU ZAWARCIA UMOWY

Informacja o wyniku postepowania bedzie na stronie internetowej Zamawiajgcego, w zaktadce
zamowienia publiczne — pod adresem http://www.miasta.pl/zamowienia-publiczne

Umowa z wybranym wykonawcg zostanie zawarta przed podjeciem wspdtpracy w terminie i
miejscu wyznaczonym przez Zamawiajgcego. Dla utatwienia jej podpisania moze by¢ podpisana i
przekazana drogg pocztowa.
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16. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA - 04.04.2017
17. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania w szczegdlnosci, jezeli:

a. cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzszajg kwote, ktérg
Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia,

b. wystgpita zmiana okolicznos$ci powodujaca, ze wykonanie zamdwienia nie lezy juz w interesie
Zamawiajgcego, o czym Zamawiajgcy poinformuje wykonawcéw przed uptywem terminu
sktadania ofert.

18. FINANSOWANIE

Zamoéwienie jest finansowane z projektu ,Partnerstwo na rzecz podnoszenia jakosci i efektywnosci
ustug administracyjnych w miastach w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz zarzqdzania
nieruchomosciami” realizowanego w ramach dziatania 2.18 POWER.

19. UWAGI KONCOWE

1. Zamowienie nie moze by¢ udzielane podmiotom powigzanym z beneficjentem osobowo lub
kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub
osobami wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spoétki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatdw lub akgji,
c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Niniejsze ogtoszenie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamdwien publicznych, a
propozycje sktadane przez zainteresowane podmioty nie sg ofertami w rozumieniu kodeksu
cywilnego. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Zamawiajacego do zawarcia
umowy. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od podpisania umowy bez podania uzasadnienia swojej
decyzji.

3. Ciezar wykazania spetnienia ww. wymogow lezy po stronie oferentdéw. Niespetnienie
minimalnych wymogdw okreslonych przez Zamawiajgcego stanowi podstawe do odrzucenia
oferty.

4. Jezeli Wykonawca dysponuje osoba posiadajgcg uprawnienia/kwalifikacje, ktora ma miejsce
zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, musi wykazaé, ze osoba ta legitymuje sie
kwalifikacjami odpowiadajgcymi wymaganym uprawnieniom/kwalifikacjom w kraju zamieszkania,
jesli takie w tym kraju obowigzujg, z uwzglednieniem prawa do wykonywania okreslonych zawoddw
regulowanych lub okre$lonych dziatalnosci, jezeli te kwalifikacje zostaty uznane na zasadach
przewidzianych w ustawie z dnia 18 marca 2008 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. Nr 63, poz. 394 ze zm.).
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5. Jezeli podmiot ubiegajgcy sie o zamdwienie prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza, niezbedne jest
zataczenie aktualnego wypisu z Centralnego Rejestru Dziat. Gospodarczej lub KRS (max 3 miesigce
od daty wystawienia — moze by¢ wypis internetowy).

18. POSTANOWIENIA KONCOWE

Do zapytania ofertowego dotgczono:

Zatgcznik nr 1 — Formularz ofertowy

Zatacznik nr 2 — Zestawienie wykonanych ustug dokumentujgce spetnienie kryterium formalnego
Zatacznik nr 3 - Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych

Zatacznik nr 4 - Wz6r protokotu wykonania konsultacji grupowych (odpowiednio indywidualnych)

J/éw-
Tomasz Potkanski
Z-ca Dyrektora Biura ZMP
podpis osoby majgcej uprawnienia do reprezentowania
Zamawiajgcego

Data: 8 marca 2016
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Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

Nazwa wykonawcy (oferenta) /pieczec

Data: ..o,
FORMULARZ OFERTY

Zwigzek Miast Polskich
ul. Robocza 42
61-517 Poznan

Nawigzujac do zapytania ofertowego z dnia 8.03.2017 na przeprowadzenie 18 odrebnych
jednodniowych sesji szkoleniowych z zakresu obstugi klienta w 8 miastach (Kalisz, Rejowiec
Fabryczny, Milanéwek, Gorzéw, Zielona Géra, Tarnéw, Czestochowa i Ruda Slaska) dla
zespotéw pracownikéw tych miast zatrudnionych w obszarze obstugi podatkowej i w obszarze
zarzadzania nieruchomosciami, w okresie 2-ga potowa kwietnia 2017 — czerwiec 2017

oferujemy wykonanie tego zamdwienia - zgodnie z wymogami opisanymi w zapytaniu - na

nastepujacych warunkach:

Dane sktadajacego oferte (wykonawcy)

podpisywania umowy o
wykonanie zadania

2.1. PetnNa NazWa /NAzWISKO [ ..ocviviiereiiieee ettt sttt ettt sae e st et st e s st saesnsesanes
2.2. FOIMQA PraWna | cocecceeeiee et setes e eete st ste e stesstaes st ae s sbe s e steseaaee sssbessnsvessnaes suneens
2.3. NP | oottt ettt st st e st st s e e e e e s e bt et aebaesasaesaes e s enensans
2.4, REGON [ oottt ettt ste sttt ste st e e s e s et esaes et aesaes st ansennens
(o o] £= o 91 VA= [o [ T3 ¥ 1 R TR
2.5.

MIEJSCOWOSE + KOO POCZL. | cuuriie et ettt sttt st san et e s e eanes
2.6. WOJEWOUZEWO | 1eeivieriiiieieeetecteceiereetteteeseestectesreeesaessessesssesbestesnsessastsesssnssessesnsensessanss
2.7. BB | ettt et e et s ere e e b et e ae b srreraeraennennes
2.8. FAKS | ettt e e st e r et e sreereereenaeraens
2.9. ML | 1ottt e e e e sbe sbeere s s b e nnesre e

.10 nazwa banku i numer
r‘achunku .........................................................................................................

nazwiska i imiona oséb

211 upowaznionych do
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2.12. (oYY o] o= e [o Yo N =1 A £V I IR

s sktad ZgloSZONERO Zespofy | T
. B

Potwierdzam posiadanie niezbednej wiedzy i umiejetnosci, oraz kompetencji i doswiadczenia
zawodowego niezbednego do wykonania ww. prac — zgodnie z warunkami opisanymi w zapytaniu
ofertowym. Oswiadczam, ze personel i osoby, ktérymi dysponuje posiadajg wymagane kwalifikacje
do wykonania prac objetych przedmiotem zamdwienia.

Na potwierdzenie zataczam zestawienie wykonanych ustug dokumentujace praktyczne
doswiadczenia w zakresie ustug o podobnych charakterze do przedmiotu zamédwienia,

I. Cena ustugi netto ......ccevevvvenee. Zt STOWNIE: e

[l. VAT od ceny netto ......cccevevverennene ZE STOWNIE: e

[ll. Maksymalna kwota refundacji kosztéw przejazdu i noclegu wykonawcy, opisanych w czesci
13.1 Zapytania ofertowego — 5830 zt brutto

CENA OFERTY tACZNA (I + Il + IlI):

Cena ustugi brutto (wraz 2z podatkiem VAT) ...vvviinenceeenneene zt  stownie:

Informacyjnie:
Wartos¢ godziny szkolenia (obejmuje 2 osoby) przyjeta do kalkulacji oferty (z VAT) -

Podpis osoby majacej uprawnienia do reprezentowania wykonawcy
Data: ................ [cztonka zarzadu, kierownika jednostki, itp.]
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Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

Nazwa wykonawcy (oferenta) /pieczec

ZESTAWIENIE UStUG DOSTARCZONYCH PRZEZ WYKONAWCE - DOKUMENTUJACE
PRZESZKOLENIE CO NAJMNIEJ 5 GRUP PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W CIAGU OSTATNICH 3 LAT W TEMATYCE
ZWIAZANE) Z FUNKCJONOWANIEM SAMORZADU TERYTORIALNEGO

] Stanowisko i dane
Daty Nazwa podmiotu )
. ] , kontaktowe (email, tel.)
LP Zakres rzeczowy ustug Swiadczenia | dla ktérego byta N .
. L osoby w tej instytucji do
ustugi $wiadczona ustuga , o
celdw ew. weryfikacji
1
2
3
4
5
6 *

* w razie potrzeby mozna dodac wiersze
Na potwierdzenie spetnienia przez Wykonawce warunku formalnego nr 1 zatgczam
stosowne dokumenty potwierdzajqce ten fakt

Na potwierdzenie kwalifikacji personelu zaproponowanego w formularzu ofertowym
(warunek formalny nr 2) przedstawiam odrebnie dokumenty dot. ich kwalifikacji i
doswiadczenia w szkoleniach z obstugi klienta

Data i Podpis osoby majgcej uprawnienia do reprezentowania wykonawcy
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Zatacznik 3 do zapytania ofertowego

Dane teleadresowe Wykonawcy

Dotyczy zapytania ofertowego z dnia 8 marca 2017 roku na ,,przeprowadzenie 18 odrebnych
jednodniowych sesji szkoleniowych z zakresu obstugi klienta w 8 miastach (Kalisz, Rejowiec
Fabryczny, Milanéwek, Gorzéw, Zielona Géra, Tarnéw, Czestochowa i Ruda Slgska) dla zespotéw
pracownikéw tych miast zatrudnionych w obszarze obstugi podatkowej i w obszarze zarzadzania
nieruchomosciami, w okresie 2-ga potowa kwietnia 2017 — czerwiec 2017”.

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH LUB OSOBOWYCH
Ja NIZEJ POAPISANY(@) cververereririreee ettt sttt eeaestestestestesaeses saeseeses e e sensenns

oswiadczam, ze Wykonawca jest/nie jest* powigzany osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym.
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub
osobami wykonujacymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcg (Tomasz Potkanski, Alicja
Grenda, Sylwia Kluczyriska, Pawet Krawczyk), polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

podpis Wykonawcy lub osoby go reprezentujgcej

* Niepotrzebne skresli¢
Zatgcznik nr 4 Wzor protokotu z przeprowadzenia sesji szkoleniowej
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PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEJ SESJI SZKOLENIOWE)

Informacje o sesji szkoleniowej

Tytut kursu: |
Nazwisko '
Miasto:
prowadzacego:
Data Data
rozpoczecia: | 0 T T T T T T T zakonczenia: | 2 T T T~

Przebieg sesji konsultacji grupowych (szkolenia)

Obserwacje i wnioski
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Sala byta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych

Akceptacja
zamawiajgcego:

Data sporzadzenia
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Podpisy oséb
prowadzacych




