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MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
82-300 ELBLAG, ul. Winna 9

FN.4111.1.4{).2020.MP
Elblag, dnia 07.07.2020r

Zapytanie ofertowe
dot. ustugi przeprowadzenia szkolenia
pt. ,,Zarzadzanie soba w czasie i organizacja czasu pracy”

Niniejsze postepowanie prowadzone jest bez zastosowania ustawy z dnia
29.01.2004r Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019r, poz. 1843), dalej ,uPzp”,
na podstawie art. 4 pkt. 8 z zastosowaniem zapiséw sekcji 6.5.1. Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci na
lata 2014-2020 z dnia 22.08.2019r

Zapytanie dotyczy ustugi w ramach projektu:

,Nowoczesny i skuteczny Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Elblagu”
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Nr umowy: POWR.02.05.00-00-0306/18-00

1. Zamawiajacy:
Gmina Miasto Elblag, ul. £gcznosci 1, 82-300 Elblag NIP: 5783051446
REGON: 170747715, reprezentowana przez:
Panig Beate Kulesza — Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Elblagu na podstawie petnomocnictwa z dnia 22.10.2018r.

2. Przedmiot zamoéwienia:
Ustuga przeprowadzenia szkolenia pt. ,Zarzadzanie sobg w czasie i
organizacja czasu pracy:.” dla wszystkich pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Elblggu uczestniczacych w projekcie ,Nowoczesny i
- skuteczny Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Elblagu wspoéffinansowanego
przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego -
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj Dziatanie 2.5 Skuteczna
pomoc spoteczna.

Szkolenie w Elblagu dla 5 grup pracownikéw Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej, trwajace po 2 dni szkoleniowe, po 8 godzin kazdego dnia dla kazdej
grupy. tacznie po 16 godzin dla kazdej grupy. Suma godzin catego szkolenia dla
wszystkich grup — 80.
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Zamawiajgcy ze wzgledu na organizacje pracy wymaga, aby szkolenie dla kazdej z

grup odbywato sie w innym terminie.
Zamawiajacy informuje, ze wyzej wymienione szkolenie jest finansowane w catosci
ze $rodkow publicznych Jest ono przeznaczone dla pracownikéw socjalnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Elblagu. Szkolenie nie stanowi
przekwalifikowania zawodowego ani ksztatcenia zawodowego w formach i na
zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy. Zamawiajacy traktuje te szkolenia jako
forme doskonalenia zawodowego pracownikéw. Doskonalenie zawodowe bedzie
odbywaé sie w godzinach pracy pracownikéw, w siedzibie Osrodka, pracownicy
otrzymajg za ten czas wynagrodzenie. Nie bedzie im udzielany urlop szkoleniowy,
nie muszg zdawaé egzaminu konczacego szkolenie.

2.2. Minimalny zakres tematyczny szkolenia to:

a)
b)

9)
h)

i)

Nadawanie rangi zadaniom, okreslanie priorytetéw,

Planowanie i organizowanie pracy,

Jak kontrolowa¢ naktad pracy na poszczegoélne obowigzki w miejscu pracy,

Jak kontrolowaé/monitorowac postepy w zaplanowanych dziataniach?

Jak skutecznie korzysta¢ z narzedzi pozwalajgcych na stworzenie efektywnego
systemu zarzadzania wlasnym czasem?

Praca pod presjg czasu,

Identyfikacja i likwidowanie czynnikéw zaktécajgcych prace,

Inne zagadnienie wynikajgce z potrzeb grupy,

Praktyczne wskazoéwki, warsztat, ¢wiczenia.

Obowiazki Wykonawcy:

1)

2)
3)

przedstawienie Zamawiajgcemu programu szkolenia na 7 dni przed terminem
realizacji ustugi,

przeprowadzenie szkolenia w zakresie opisanym powyzej,

przygotowanie, przeprowadzenie ankiety oceniajgcej efektywnos¢ szkolenia,
kompetencje, wiedze, umiejetnosci trenera, jako$¢ materiatow szkoleniowych
oraz organizacje szkolenia. Opracowanie wynikéw ankiety oraz wnioski i
rekomendacje,

informowanie w formie ustnej lub elektronicznej o wystepujgcych problemach i
trudnos$ciach w realizacji zadania,

przygotowanie zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia,
prowadzenie i biezgce przekazywanie dokumentacji zwigzanej z
prowadzonym szkoleniem w tym listy obecnosci, potwierdzenie odbioru
materiatéw szkoleniowych, potwierdzenie odbioru zasdwiadczen i inne,
przekazanie materiatow szkoleniowych w wersji elektronicznej do
umieszczenia na stronie internetowej MOPS,

zapewnienie przerw kawowych w trakcie trwania szkolenia — ze statym
dostepem do: kawy, herbaty, wody z cytryng cukru, mleka, ciastek typu
delicje, ciastek typu markizy, innych kruchych z nadzieniem, ciastek typu
pierniczki, owocéw,
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9) zapewnienie obiadu — w wersiji tradycyjnej i wegetarianskiej do wyboru przez
uczestnikéw - skiadajgcego sie z dwoch dan gorgecych podanych w
naczyniach wielokrotnego uzytku; w sytuacji kiedy naczynia wielokrotnego
uzytku stanowig zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa uczestnikow
szkolenia, nalezy wystgpi¢ o zgode do Zamawiajgcego na wykorzystanie
naczyn jednorazowych uzasadniajgc potrzebe zmiany formy podania obiadu,

10) wspotpracowac przy organizacji i realizacji szkolenia z Zamawiajgcym w
zakresie spetniania wymogdéw wynikajgcych z wytycznych GIS oraz
wiasciwych Ministerstw dotyczacych zasad organizacji i realizacji szkolen w
warunkach zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii.

11)wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg ustugi w tym wszystkie materiaty
szkoleniowe dla uczestnikébw powinny by¢ oznakowane zgodnie z
Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spodjnosci
2014 - 2020 w zakresie informacji i promocji, w tym: kopie materiatow
autorskich przygotowanych przez szkoleniowca w_wersji elektronicznej dla

kazdego uczestnika, teczka, notatnik, dtugopis i inne zgodnie z
zapotrzebowaniem. Materiaty nalezy przekaza¢ uczestnikom podczas
szkolenia.

Dodatkowo od Wykonawcy oczekujemy:
1) badania potrzeb szkoleniowych grupy,
2) dopasowanej oferty do potrzeb uczestnikow,
3) nacisku na praktyke,
4) badania efektéw,
5) bogatych materiatéw szkoleniowych.

4. Koszt wykonania ustugi powinien zawiera¢:
1) koszt przerw kawowych i obiadu,
2) koszt trenera w tym dojazdow, zakwaterowania,
3) koszt materiatéw do prowadzenia zajec,
4) koszt materiatéw dla uczestnikdw.

5. Miejsce wykonania ustugi:
siedziba MOPS w Elblagu — sala szkoleniowa z dostepem do rzutnika, tablicy
mobilnej magnetycznej lub flipcharta

6. Przewidywany termin wykonania ustugi:

1. Zamawiajgcy wymaga, aby cate szkolenie odbyto sie w terminie od wrzesnia
2020r do pazdziernika 2020r, w dniach: od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8:00 do 15:00.

2. Ze wzgl. na dostepnos¢ Sali szkoleniowej Zamawiajgcego (pkt. 5 Zapytania
ofertowego) Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana, zobowigzany jest
uzgodni¢ doktadny termin szkolenia z zachowaniem warunkéw okreslonych w
pkt. 1.
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3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przeniesienia terminéw szkolenia na
pbzniejszy okres w sytuacji, gdy przeprowadzenie szkolenia w planowanym
terminie bedzie niemozliwe ze wzgledu na dziatanie sity wyzszej, w tym
ewentualny stan zagrozenia epidemicznego lub stan epidemii.

Kwalifikacje trenera

a) osoba z wyksztatceniem wyzszym,

b) doswiadczenie: prowadzenie przez trenera w okresie ostatnich pieciu lat

szkolen, warsztatéw, sesji coachingowych w nizej wymienionych obszarach:

- Trener i konsultant biznesu, menedzer z doswiadczeniem w biznesie,
i/lub
- Trener/coach specjalizujgcy sie w szkoleniach z zakresu umiejetnosci
kierowniczych, strategicznego zarzgdzania HR

Mile widziane doswiadczenie w tworzeniu i korzystanie z autorskich
narzedzi np. gier symulacyjnych.

Okres pieciu lat doswiadczenia liczony jest od dnia wskazanego jako dzien
sktadania ofert.

8. Wykaz oswiadczen lub dokumentow, potwierdzajacych spetnianie warunkéw
udziatu w postepowaniu:
W celu potwierdzenia spetniania warunkéw, o ktérych mowa w pkt. 7) wykonawca

przystepujacy do niniejszego postepowania zobowigzany jest zatgczy¢ dokument
potwierdzajacy wyksztatcenie - dyplom oraz dokument potwierdzajgcy
do$wiadczenie, np. zaswiadczenie i/lub referencie okreslajgce miejsce, termin i
doktadng nazwe lub tematyke wykonanej ustugi szkoleniowej przez osobe
wskazang przez Wykonawce jako trenera.

Wykazy, zestawienia i oSwiadczenia nie bedg brane przez zamawiajgcego pod
uwa

9. Kryteria oceny ofert:

a) Cena — max. 60 pkt

b) doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, warsztatéw sesji coachingowych w
nizej wymienionych obszarach:
- Trener i konsultant biznesu, menedzer z doswiadczeniem w biznesie,
i/lub
- Trener/coach specjalizujgcy sie w szkoleniach z zakresu umiejetnosci
kierowniczych, strategicznego zarzgdzania HR

Mile widziane do$wiadczenie w tworzeniu i korzystanie z autorskich narzedzi np.
gier symulacyjnych.
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Punkty w kryterium doswiadczenie obliczane beda wg zatozen:

Liczba przeprowadzonych szkolen i/lub warsztatéw i/lub zaje¢/Cwiczen w okresie 5
lat przed uptywem terminu sktadania ofert, wg:

- zorganizowanie ponizej 5 warsztatéw — 0 pkt.

- zorganizowanie od 5 do 10 warsztatéw — 5 pkt.

- zorganizowanie od 11 do 15 warsztatéw — 10 pkt.

- zorganizowanie od 16 do 20 warsztatéw — 20 pkt.

- zorganizowanie od 21 do 25 warsztatow — 30 pkt

- zorganizowanie powyzej 25 warsztatow — 40 pkt.

9.1. Punkty w kryterium Cena obliczane bedg wg wzoru:

Najnizsza cena
Liczba pkt = x 60 % x 100
Cena badanej oferty

9.2. Doswiadczenie trenera w kryterium oceny ofert weryfikowane bedzie na
podstawie informacji zawartych w ofercie.

9.3. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwyzszg ilo$é
punktéw w wyniku sumowania punkéw w kryteriach oceny ofert i odpowiadajgca
wszystkim warunkom przedstawionym ogtoszeniu.

10. Miejsce i termin oraz sposob ztozenia oferty: oferte nalezy ztozy¢ za
posrednictwem poczty lub osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Elblagu,
ul. Winna 9, 82-300 Elblag (skrzynka podawcza przy wejsciu do Osrodka), w
zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Zarzadzanie sobg w czasie i organizacja czasu
pracy:”) w terminie do dnia 16 lipca 2020 r. do godz. 15.30

Liczy sie data wptywu oferty do Osrodka.

11. 1. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

11. 2. Zamawiajgcy odrzuci oferty nie spetniajgce wymogdéw formalnych okreslonych
W niniejszym zapytaniu.

11. 3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od oferentéw
wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert.

11. 4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez
podawania przyczyn.

11. 5. Zamawiajagcy moze réwniez uniewazni¢ postepowanie lub odstgpi¢ od
podpisania umowy, w przypadku, gdy cena wybranej oferty przewyzsza kwote
wynikajacg z budzetu projektu przeznaczong na realizacje zamowienia.

12. Warunki ptatnosci i zawarcie umowy:
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1. Faktura, ptatna do 14 dni od dnia dostarczenia z dokumentacjg rozliczajgca
realizacje ustugi.

2. W przypadku wyboru oferty, Zamawiajgcy zawrze z Wykonawcg pisemng umowe
na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym oraz w ofercie Wykonawcy

13. Sposdéb przygotowania oferty:

1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

2. Tres¢ oferty musi odpowiadac¢ tresci zapytania dotyczacej przedmiotu zamowienia.
3. Oferta musi by¢ podpisana przez wykonawce, tj. osobe uprawniong lub jego
petnomocnika. Do oferty nalezy dotaczy¢ petnomocnictwo.

4. Do oferty nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkow udziatu
w postepowaniu.

5. Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem.

6. Cena oferty winna uwzglednia¢ wszystkie koszty realizacji szkolen. Wykonawca
sam okre$la stawke podatku VAT, majgc na uwadze informacje dotyczace
przedmiotu oferty.

14. Osoba do kontaktu w trakcie realizacji procedury wytonienia wykonawcy
Elwira Tanska, mail: elwira.tanska@mops.elblag.pl

DYREKTOR
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