Zatgcznik nr 4

do Regulaminu

udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Morskim w Szczecinie

Znak sprawy: PO-11.3791.221.19

(numer wniosku nadany przez Zespét ds. Zamoéwien Publicznych)

SP-1.1400.80.19.KG(2)

(numer wniosku nadany przez komérke organizacyjng)

Zapytanie ofertowe

Zamawiajgcy, Dyrektor Urzedu Morskiego w Szczecinie, Plac Stefana Batorego 4, 70-207
Szczecin, zaprasza do ztozenia oferty na:

1. TYTUL ZAMOWIENIA:
szkolenie ,Efektywna wspétpraca i komunikacja w zespole"

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
Przeprowadzenie szkolenia zamknietego dla ok. 45 pracownikow Urzedu Morskiego
w Szczecinie z tematu ,Efektywna wspotpraca i komunikacja w zespole "

Ponizej przedstawiono szczegoétowe informacje dotyczgce organizacji szkolenia:
2.1.Cele:

» Zapoznanie kadry zarzadzajgcej i pracownikdw Urzedu z zasadami efektywnej
wspotpracy i komunikacji w zespole.

2.2 Zagadnienia zakresu tematycznego ,Efektywna wspodtpraca i komunikacja w zespole”

1. Rola komunikacji w zyciu jednostki i zespotu.

2. Style komunikowania sie.

3. Efektywna wspotpraca w zespole.

4. Trudne sytuacje w zespole - sztuka rozwigzywania konfliktdw i komunikacja
w konflikcie.

Jak wspoétpracowaé w trudnych sytuacjach - praca pod presjg czasu.

6. Radzenie sobie z krytykg, ocenami, podwazaniem kompetenc;ji.

o

2.3 llos¢é uczestnikow: ok. 45 osodb

2.4 llosé godzin: fgcznie 6 godzin zaje¢ dydaktycznych (1 godzina zaje¢ dydaktycznych =
45 minut zegarowych) w godzinach od 8.15 do 15.00

2.5 Termin: Szkolenie nalezy zorganizowac w jednym z ponizej wskazanych terminéw:
» 18 listopada 2019r.; 25 listopada 2019 r.; 29 listopada 2019 r.
Konkretny termin zostanie uzgodniony z Wykonawcg podczas zawierania formalnosci.

2.6 Miejsce: Szczecin, w siedzibie Zamawiajgcego przy Placu Stefana Batorego 4 - w sali
konferencyjnej udostepnionej wykonawcy nieodptatnie (sala wyposazona w projektor
multimedialny).

2.7 Informacje dodatkowe:

1) Szkolenie nalezy zrealizowaé¢ tylko dla grupy pracownikéw Urzedu Morskiego
w Szczecinie, w formie tzw. ,szkolenia zamknigtego”.

2) Ustuga jest zwolniona z podatku VAT na podstawie ustawy z dnia 11.03.2004 r. o
podatku od towardéw i ustug — art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. a (Dz.U. z 2017 r. poz. 1221 —
jt).

3) Wykonawca w cenie zapewnia:

a) przeprowadzenie szkolenia zgodnie z programem szkolenia,



b) wykwalifikowanego i kompetentnego wyktadowce, posiadajgcego doswiadczenie
w przeprowadzaniu szkolen z zakresu efektywnej wspétpracy i komunikacji
w zespole w ciggu ostatnich 3 lat dla minimum 3 odbiorcow ustugi,

c) materiatly szkoleniowe dla kazdego uczestnika w formie drukowanej, notatniki
i dtugopisy,

d) wystawienie zaswiadczen potwierdzajgcych udziat w szkoleniu,

e) sprzet i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji programu szkolenia,
ktérych nie zapewnia Zamawiajgcy (np. laptop, przedtuzacze itp.)

f) dojazd wyktadowcy na miejsce realizacji szkolenia,

g) napoje i poczestunek dla uczestnikéw i wyktadowcy (woda mineralna co najmniej
2 litra wody na osobe, kawa, herbata, ciastka).

3. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

Zgodnie z § 8 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24.06.2015 .
W sprawie szczegotowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleh w stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 960) Wykonawca powinien spetnia¢ nastepujgce kryteria:

1) posiadac¢ doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej (Zamawiajgcy wymaga
minimum rocznego doswiadczenia),

2) dysponowac pracownikami lub wspotpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej realizaciji
programu szkolenia, w szczegolnosci posiadajgcymi  odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie (Zamawiajgcy wymaga kompetentnego, wykwalifikowanego wyktadowcy
z doswiadczeniem w przeprowadzaniu szkolen z zakresu efektywnej wspotpracy
i komunikacji w zespole w ciggu ostatnich 3 lat dla minimum 3 odbiorcéw ustugi).

4. KRYTERIA WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ:

W celu potwierdzenia spetnienia kryteriow okreslonych w punkcie 3. zapytania ofertowego
do oferty nalezy obowigzkowo dotgczy¢ nastepujgce dokumenty:

1) Kserokopie zaswiadczenia lub wpisu do witasciwego rejestru potwierdzajgcego
prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej od minimum 1 roku (potwierdzone pieczgtkg
firmowa i imienng za zgodnos¢ z oryginatem).

2) Oswiadczenie Wykonawcy zawierajgce informacje o posiadanym doswiadczeniu
w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej oraz dodatkowo wykaz (w formie tabeli)
zrealizowanych w ciggu ostatniego roku szkolenh, zawierajgcy: termin, temat, odbiorce
ustugi, liczbe uczestnikéw (podpisane przez Wykonawce lub osobe upowazniong).

3) Oswiadczenie Wykonawcy o gotowosci przeprowadzenia przez wykfadowce szkolenia
zgodnie programem szkolenia okreslonym przez Zamawiajgcego wymienionego
w punkcie 2.2. zapytania ofertowego (podpisane przez Wykonawce Ilub osobe
upowazniong).

4) Szczegoétowe informacje o wyktadowcy, ktory bedzie realizowaé program szkolenia fj.
o jego kwalifikacjach, dodwiadczeniu zawodowym i szkoleniowym oraz dodatkowo wykaz
(w formie tabeli) zawierajgcy: termin, zakres tematyczny, odbiorce ustugi, liczbe
uczestnikbw — potwierdzajgcy przeprowadzenie przez danego wykladowce szkolen
z zakresu efektywnej wspétpracy i komunikacji w zespole w ciggu ostatnich 3 lat dla
minimum 3 odbiorcéw ustugi (podpisane przez Wykonawce lub osobe upowazniong).

5) Kserokopie poswiadczenia/referencji wystawionych przez 3 odbiorcéw ustugi
szkoleniowej na temat oceny przeprowadzonych przez danego wyktadowce szkolen
wymienionych w wykazie, o ktérym mowa w w/wym. podpunkcie 4 (kopie potwierdzone
przez Wykonawce pieczatka firmowa i imienng za zgodno$¢ z oryginatem).

Po spetnieniu powyzszych wymogéw kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena.
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5. OSOBA UPOWAZNIONA DO KONTAKTOW Z WYKONAWCAMI:

Osobg uprawniong do udzielania informacji dotyczgcych spraw organizacyjnych jest Pani
Karolina Gawlik, tel. 91/4403-240.

6. OFERTA POWINNA ZAWIERAC:

a) nazwe Wykonawcy,

b) adres Wykonawcy,

C) cene netto,

d) stawke podatku VAT,

e) cene brutto,

f) oswiadczenie o gotowosci wykonania zamdwienia w nizej wymieniony okresie,
w terminie do uzgodnienia:

» 18 listopada 2019 . ; 25 listopada 2019 r.; 29 listopada 2019 r.

g) podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej,

h) oswiadczenie wykonawcy w zakresie wykonania obowigzkéw informacyjnych
przewidzianych w art.13 lub RODO (zatgcznik nr 1).

i) zgode na podpisanie umowy na warunkach zawartych w zatgczonym do zapytania
wzorze umowy (zatgcznik nr 2)

i) zgode na podpisanie umowy RODO na warunkach zawartych w zatgczonym do
zapytania wzorze umowy (zatgcznik nr 3)

W ofercie nalezy przedstawi¢ cene fgcznie za wszystkich uczestnikdw, obejmujgcg nizej
wymienione koszty:

1) przeprowadzenia szkolenia,

2) zaptaty dla wykfadowcy,

3) materiatéw szkoleniowych dla kazdego uczestnika,

4) wystawienia zaswiadczen ze szkolenia,

5) wyposazenia sali w sprzet i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji programu
szkolenia, ktérych nie zapewnia Zamawiajgcy,

6) dojazdu wyktadowcy na miejsce szkolenia,

7) napojow i poczestunku (woda mineralna co najmniej 72 litra wody dla kazdego
uczestnika, kawa, herbata, ciastka).

7. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA OFERTY:

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w terminie 7 dni kalendarzowych - liczonych od
dnia nastepnego po dniu publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej Urzedu
Morskiego w Szczecinie do godziny 15:00, na adres Urzgd Morski w Szczecinie, Plac
Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin Kancelaria Ogdélna Urzedu Morskiego w Szczecinie,
pok. 130, z dopiskiem: Oferta na przeprowadzenie szkolenia pt.: ,,Efektywna
wspolpraca i komunikacja w zespole”.

Zamawiajgcy moze podjgC¢ decyzje o uniewaznieniu postepowania na kazdym etapie
udzielania zamoéwienia publicznego.



