ZAPYTANIE OFERTOWE

Urzad Gminy w Stegnie, zaprasza do zlozenia oferty na przeprowadzenie szkolenia dla
pracownikéw Urzedu Gminy na temat: ,,Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy — metody
i dziatania zapobiegajgce wystepowaniu tych zjawisk”,

Oferty prosimy skladaé na adres: gmina@stegna.pl
do dnia 13 lutego 2015 r. do godziny 90

ZAYL.OZENIA DO OPISU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie jednodniowego 8 - godzinnego szkolenia na
temat: ,,Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy — metody i dzialania zapobiegajace
wystgpowaniu tych zjawisk” dla grupy ok. 45 pracownikow Urzedu Gminy w Stegnie.

1. ZAKRES MERYTORYCZNY SZKOLENIA

Zakres szkolenia obegjmuje: _

- aspekty prawne i psychologiczne zwigzane z mobbingiem i dyskryminacja w miejscu pracy,
- rodzaje mobbingu i dyskryminacji wystgpujace w miejscu pracy,

- typowe dziatania mobbingowe i dyskryminacyjne w miejscu pracy,

- metody przeciwdzialania oraz zwalczania mobbingu i dyskryminacji w miejscu pracy,

- wplyw mobbingu i dyskryminacji na organizacj¢ oraz stosunki miedzy pracownikami,

- dzialania majgce na celu kreowanie bezpiecznego i przyjaznego $rodowiska pracy, wolnego
od mobbingu i dyskryminacji.

Szczegblowe zagadnienia i problemy, objete zakresem merytorycznym szkolenia, zostang
przedstawione i ustalone z Wykladowca przed szkoleniem. Program szkolenia zostanie
dostosowany do potrzeb i wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu Gminy.

W celu zbadania efektywnosci szkolen, Wykonawca zobowigzany bedzie do przeprowadzenia
pre i post testow wszystkich uczestnikow szkolenia. Pre test bgdzie przeprowadzany przed
rozpoczeciem szkolenia a post test najp6zniej dwa dni po zakonczeniu szkolenia. Analiza
testow i ich oryginaty stanowi¢ bgda zatgczniki do Protokotu odbioru.

Zamawiajacy okreéla zamowienie na tacznie 8 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa
= 45 minut). '

2. TERMIN I MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

Miejsce realizacji zaméwienia: Urzad Gminy w Stegnie 82-103 Stegna, ul. Gdafiska 34
Oferte nalezy przesta¢ na formularzu stanowiacym zatacznik nr 1 do zapytania:
- osobiscie lub poczta na adres Urzad Gminy 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34

3. UCZESTNICY
W szkoleniu bedy uczestniczy¢ pracownicy Urzedu Gminy w Stegnie. Liczba uczestnikow
szkolenia wynosi ok. 45 0s6b.




4. TRENER / WYKLADOWCA

4.1. Warunkiem przystgpienia do postepowania o udzielenie zamdwienia na przeprowadzenie
szkolenia nt.: ,,Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy — metody i dziatania zapobiegajace
wystepowaniu tych zjawisk™ dla pracownikéw Urzedu Gminy w Stegnie jest wskazanie przez
Wykonawce Wykladowey posiadajgcego doswiadczenie w prowadzeniu szkolen w zakresic
tematyki szkolenia, tj. przeprowadzenie przez niego co najmniej 3 szkolen z zakresu
szkolenia w ciggu ostatnich 12 miesigcy od dnia otrzymania/publikacji zapytania ofertowego.
4.2. W przypadku uzasadnionej koniecznosci zmiany Wyktadowcy, Wykonawca zapewnia
zastgpstwo osoby o kwalifikacjach 1 dos$wiadczeniu zawodowym nie gorszych, niz
Wykladowcy zastgpowanego, przedstawiajac Zamawiajgcemu  potwierdzenie jego
kwalifikacji i do$wiadczenia. -

4.3. Zamawiajgey dopuszcza mozliwos$é prowadzenia szkolenia przez wigcej niz jednego
Wykladoweg pod warunkiem, Ze osoby te zostaly zgloszone do prowadzenia szkolenia
w ofercie i spelniajg warunki udziatu w postepowaniu (bez dodatkowych kosztéw — cena za
1 h szkolenia bez wzgledu na liczbe Wyktadowcow).

5. PROGRAM SZKOLENIA

Zamawiajacy oczekuje od Wykonawcy, przed rozpoczegciem szkolenia, przedstawienia
propozycji programu szkolenia opartego o wymienione w pkt 1, zagadnienia wraz
Z propozycja czasu na poszczegodlne zagadnienia. Wykonawca powinien kierowa¢ sie swoim
do$wiadczeniem w doborze metod szkolenia.

6. MATERIALY SZKOLENIOWE

6.1. Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu najpdzniej na 1 dziefi roboczy przed
rozpoczeciem szkolenia jeden egzemplarz materialéw merytorycznych i reminderow
(przypominaczy — specjalnie przygotowanych arkuszy zawierajgcych najwazniejsze elementy
szkolenia w formie skondensowanej, w celu latwiejszego wykorzystania ich w codziennej
pracy) w formie elektronicznej do zatwierdzenia przez Zamawiajgcego.

6.2. Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia papierows wersje merytorycznych
materialdw szkoleniowych i reminderow,

6.3. Wykonawca przekaze jeden egzemplarz materialéw szkoleniowych, reminderéw oraz pre
i post testow w formie papierowej i elektronicznej (ptyta CD) dla Zamawiajacego, jako
zalgeznik do protokotu odbioru szkolenia, ktére zostang zatgczone do dokumentaciji szkolenia.
6.4. Wykonawca poniesie pelny koszt przygotowania dokumentéw okreslonych w ppkt. 1, 2
i 3 bez dodatkowych roszczefi w stosunku do Zamawiajacego zwiazanych ze zwrotem
kosztéw zakupu, czy ich przygotowania.

7. ORGANIZACJA SZKOLENIA

7.1. Zamawiajacy dostarczy Wykonawey imienna listg uczestnikéw szkolenia na co najmniej
1 dzien przed rozpoczgciem szkolenia, z zastrzezeniem mozliwosci jej zmiany/modyfikacii

w celu zapewnienia pelnego wykorzystania miejsc na szkoleniu. Wykonawca jest
zobowigzany do Scislej wspoOlpracy z Zamawiajagcym w  zakresie maksymalnego
wykorzystania miejsc zaplanowanych na szkoleniu.

7.2. Zamawiajacy zapewnia sal¢ szkoleniows z wyposazeniem.

7.3. Wykonawca opracuje i przedlozy Zamawiajacemu protokét odbioru po zakonczeniu




szkolenia. Platnoé¢ faktury za realizacje szkolenia nastapi po podpisaniu przez
Zamawiajgcego protokolu odbioru potwierdzajgcego prawidlowe wykonanie przedmiotu
UMowy.
Protokot odbioru szkolenia winien zawiera¢ w szczegélnosci:
a) imiona i nazwiska pracownikéw, ktdrzy ukonczyli szkolenie,
b) imi¢ i nazwisko Wykladowcy, ktory prowadzil szkolenie,
¢) temat i termin szkolenia,
d) informacje o przebiegu szkolenia (opis nabytych przez uczestnikéw kwalifikacji, liczba
godzin zajed wraz z opisem realizowane] na zajeciach tematyki),
¢) komplet merytorycznych materialow szkoleniowych i reminderéow (wersja elektroniczna —
plyta CD i papierowa),
f) analize testow badajgcych efektywnos¢ szkolenia oraz ich oryginaty.
7.4, Zaswiadezenia o ukonezeniu szkolenia przygotuje Zamawiajacy.

8. PLATNOSC ZA SZKOLENIE

Platno§¢ za szkolenie nastgpi po podpisaniu przez Zamawiajgcego protokotu odbioru
szkolenia potwierdzajacego prawidiowe wykonanie przedmiotu umowy, na podstawie
prawidlowo wystawionej przez Wykonaweg i zaakceptowanej przez Zamawiajacego faktury.
Rozliczenie szkolenie nastapi na podstawie liczby zrealizowanych godzin szkolenia x stawka
za 1 godzing szkoleniowa brutto.

9. CENA SZKOLENIA

Cena szkolenia zawiera koszty:

a) przeprowadzenia jednodniowego 8 - godzinnego szkolenia na temat: ,,Mobbing
i dyskryminacja w miejscu. pracy — metody i dziatania zapobiegajace wystgpowaniu tych
zjawisk” dla grupy ok. 45 pracownikow Urzedu Gminy w Stegnie, w tym wynagrodzenia dla
Wykiadowcey,

b) materiatéw merytorycznych, reminderéw oraz pre i post testow w formie papierowej, dla
kazdego uczestnika szkolenia,

¢) jednego egzemplarza materialéw merytorycznych i reminderéw w formie papierowej
i elektronicznej (ptyta CD) dla Zamawiajacego, do dokumentacji szkolenia, przekazanych
jako zatgcznik do protokotu odbioru szkolenia,

d) dojazdu Wykladowey na miejsce szkolenia i z powrotem oraz inne koszty zwigzane
Z merytorycznym przeprowadzeniem i rozliczeniem tego szkolenia.

Zamawiajgcy oswiadcza, ze udzial pracownikéw w szkoleniu jest finansowany w catosci ze
$rodkéw publicznych, co zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 Ustawy o podatku od towaréw i ushug
(VAT), stanowi podstawe do wystawienia za ustuge szkolenia, faktury zwolnionej z podatku
VAT.

10. KRYTERIA OCENY OFERT

Qcena ofert przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia postepowania, dokonana zostanie
na podstawie nastepujacych kryteriow:




Lp. Nazwa kryterium Punkty

1 | Doswiadczenie szkoleniowe Wykladowey (A 60

2 | Cena brutto za godzine szkoleniowa (B) 40

Ocena bedzie dokonywana wedlug skali punktowej przy zatozeniu, z¢ maksymalna punktacja

wynosi 100 punktéw, w nastepujacy sposéb:

(A)

Doswiadczenie szkoleniowe Wykladowey

W ramach kryterium ,,dodwiadczenie szkoleniowe Wykladowcy” punkty przyznaje sie

w nastgpujacy sposob: o

0 pkt - Wykladowca przeprowadzit co najmniej 3 szkolenia z zakresu szkolenia w ciagu
ostatnich 12 miesiecy od dnia otrzymania/publikacji zapytania ofertowego;

20 pkt - Wykladowca przeprowadzit co najmniej 4 szkolenia z zakresu szkolenia w ciggu
ostatnich 12 miesigcy od dnia otrzymania/publikacji zapytania ofertowego;

30 pkt - Wykladowca przeprowadzil co najmniej 6 szkoleh z zakresu szkolenia w ciagu
ostatnich 12 miesigcy od dnia otrzymania/publikacji zapytania ofertowego;

40 pkt - Wykladowca przeprowadzit co najmniej 8 szkolefi z zakresu szkolenia w ciagu
ostatnich 12 miesigcy od dnia otrzymania/publikacji zapytania ofertowego;

50 pkt - Wykladowca przeprowadzil co najmniej 10 szkoleh z zakresu szkolenia w ciagu
ostatnich 12 miesigcy od dnia otrzymania/publikacii zapytania ofetrtowego;

60 pkt - Wykiadowca przeprowadzil co najmniej 12 szkolen z zakresu szkolenia w ciggu
ostatnich 12 miesigcy od dnia otrzymania/publikacji zapytania ofertowego.

W przypadku zgloszenia do przeprowadzenia szkolenia wigcej niz jednego Wykladowcy, do
oceny ofert przyjeta bedzie najnizsza lezba punktéw sposréd uzyskanych przez
poszezegdlnych Wyldadowcow.

W celu potwierdzenia spelniania powyzszego, Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu
wykaz przeprowadzonych szkolef z zakresu tematyki szkolenia, przeprowadzonych przez
zgloszonego do realizacji szkolenia Wykladowce w ciagu ostatnich 12 miesiecy od dnia
otrzymania/publikacji zapytania ofertowego, zgodnie z ponizsza tabels,

Lp. | Usluga (temat | Termin wykonania

szkolenia) ushugi Odbiorca ustugi / Firma

{B)
Cena brutto za godzine szkoleniowa
W kryterium ,,cena brutto za godzing szkoleniows” (B) punkty beda przyznane wg wzoru:




B = (cena najkorzystniejszej oferty: cena ocenianej oferty) x 40.

Za oferte najkorzystniejsza bedzie uznana oferta, kt6ra przy uwzglednieniu powyzszych
kryteriéw otrzyma najwyzsza punktacje obliczong wg wzoru:

Ocena=A+B

Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie
lub wigcej ofert otrzyma taka samg punktacje, Zamawiajacy sposréd tych ofert wybierze
oferte z najnizsza ceng.

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich kryteriéw
oceny ofert. Ninigjsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Gminy Stegna do
ZAWAICIA UMOwWY.

Wykonawcey, ktérych oferty nie zostang wybrane nie mogg zglaszaé zadnych roszezed wzglgdem
Urzedu Gminy Stegna z tytulu otrzymania niniejszego zapytania ofertowego oraz przygotowania
i zlozenia swojej oferty na to zapytanie. Urzad Gminy w Stegnie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
wyboru wykonawcy , bez podania przyczyn.

Ninigjsze zapytanie nie stanowi ofert w mys! art. 66 Kodeksu cywilnego, jak rdwniez ogloszenia
w rozumieniu ustawy Prawo zamdwiefi publicznych.

Osoba upowazniona do kontaktéw z Wykonawcami:
Elzbieta Zych — Sekretarz Gminy, tel. 55/247-81-71 wew. 19.

Zup )

mgr ormasa Gajewsld
POA WOJTA




Zatacznik nr 1
Miejscowosd, data................

Gmina Stegna
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna
Tel. 55/247-81-71

OFERTA

na $wiadczenie ushugi na przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw Urzedu Gminy na
temat: ,,Mobbing i dyskryminacja w miejscu pracy — metody i dzialania zapobiegajace
wystepowaniu tych zjawisk” z dnia 05.02.2015 roku

1.NAZWA WYKODAWCY ....ooiriiiiriiirisiciis v st et e et e ss et enessanonesesanaesssesenssen
2. Adres WYKONAWCY .vviieiiieriiineiineieniansissiecsienesssiessiesenssstessssstssessstanssosesssassessssensassressans
B0 NIP o e bbbttt se e
4, REGON (jesli dotyczy) Tub PESEL ..ot seseevessssersssssesessesesessesessesssesesssesens
5. Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia za:
a) Cene NELO vvvvviierieriiriniirrese s 7t miesiecznie
(stownie ZIotyCch ......ococivveicie s e et )
Cene brutto ..ococovvivieivece e, zt miesigeznie
(STOWNIE ZIOLYCH ..ottt ettt et s e st )
b) Udokumentowane do$wiadezenie zawodoWe ...........oovvirvinvinenneenenrinerennnnn,
6. Oswiadczam, ze:
a) zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,
b) przyjmuje termin wykonania okre§lony w zapytaniu ofertowym,
¢) posiadam. odpowiednie kwalifikacje zawodowe i uprawnienia do wykonania umowy
zgodnie z prawem — kserokopie w zalgczeniu
d) posiadam uprawnienia do dokonywania analizy zagrozef bhp w Infrastrukturze
i sprzecie — kserokopie w zataczeniu,
e) JjesteSmy zZwigzani Ofertg dO ..o e
f) w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy sie do podpisania umowy na
warunkach, w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.
7. Oferte niniejsza sktadam na kolejno ......... ponumerowanych stronach.

8. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integralng cze$é oferty sa:

9. Dane kontaktowe w sprawie zamdwienia:
TelefOn: .ocvireeiiceeiciert st es s
€ = MNALLL 1irei ittt esaeens
FaX: oottt sa et
INNE: oot

..........................................................................

Pieczed i podpisy osoby/0séb uprawnionych do
reprezentowania Wykonawcy




