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oror. umasorsozozs IIINIANANNI

ZAPYTANIE OFERTOWE

bez stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych na podstawie zaméwienia klasyczne oraz konkursy, ktérych warto$¢
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1)

Gliwice - Miasto Na Prawach Powiatu
Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac

ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice
NIP: 631-10-06-640

zaprasza do ztozenia propozycji cenowej na zadanie pod nazwa:
Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia zamknietego dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Gliwicach

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Temat szkolenia: Profesjonalna obstuga klienta; Minimalny zakres programu
szkolenia: skuteczne techniki i metody w komunikacji z klientem, dopasowanie stylu
obstugi klienta do typu jego osobowosci, asertywno$é w obstudze klienta, obstuga
klienta w trudnych i nietypowych sytuacjach; liczba grup szkoleniowych: 2; realizacja:
1 grupa - czerwiec, 1 grupa - wrzesien.

Temat szkolenia: Zarzadzanie soba w czasie; Minimalny zakres programu
szkolenia: techniki i metody zarzgdzania czasem, wyznaczanie celow, ustalanie
priorytetéw, zasady skutecznego planowania, samokontrola i samodyscyplina, dobre
praktyki w skutecznym zarzadzania sobg w czasie; liczba grup szkoleniowych: 1;
realizacja: czerwiec.

Temat szkolenia: Budowanie i skuteczne kierowanie zespotem; Minimalny
zakres programu szkolenia: Rola lidera w zespole w trzech obszarach: orientacja
na zadania, orientacja na budowanie zespotu, orientacja na skutecznos¢
poszczegdlnych pracownikow, zapewnienia skutecznej komunikacji pomiedzy
cztonkami zespotu

delegowanie zadan, rozstrzyganie konfliktow w zespole, egzekwowanie realizacji
zadan, ocenianie i rozliczanie pracy pracownikow; liczba grup szkoleniowych: 1;
realizacja: wrzesien.

Temat szkolenia: Kierowanie zespotem - przywodztwo czy zarzadzanie;
Minimalny zakres programu szkolenia: kreatywne style przywodztwa, zatozen
empowerment jako stylu zarzgdzania zespotem, typologie pracownika/ zespotow
w kontekscie delegowania zadan; liczba grup szkoleniowych: 1; realizacja: wrzesien.

Kod i nazwa wg Wspodlnego Stownika Zamoéwien (CPV):

gtéwny przedmiot:
kod CPV: 80.50.00.00-9 - nazwa: Ustugi szkoleniowe

Pozadany termin realizacji zamoéwienia: czerwiec - wrzesien

Miejsce i termin zlozenia propozyciji cenowej:



Propozycje cenowg nalezy dostarczy¢ pisemnie na adres Zamawiajgcego lub mailem
na adres kd@um.gliwice.pl do dnia 18-05-2023 r. do godziny 16:00.

Uwagi:
I. Warunki udziatu w postepowaniu:

1) Zdolno$¢é Wykonawcy do wykonania zamowienia lub dysponowanie osobami
zdolnymi do wykonania zamdéwienia.

2) Zgoda Wykonawcy na zaprezentowanie Zamawiajgcemu probki szkolenia
w siedzibie Zamawiajgcego.

3) Ztozenie oferty na przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia zgodnie
z przedmiotem zaméwienia:

dz Oferta powinna by¢ sporzgdzona czytelnie, na formularzu ofertowym
stanowigcym Zatacznik nr 1 (Formularz ofertowy) oraz musi odpowiadac tresci
ogtoszenia.

dz Oferta musi by¢ sporzadzona pisemnie w jezyku polskim i podpisana przez osobe
uprawniong do reprezentowania Wykonawcy.

dz Wszelkie dokumenty obcojezyczne zatagczone do oferty muszg byé zaopatrzone
w ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

dz Wykonawca przygotowuje oferte wraz z niezbednymi zatgcznikami na swoj koszt.
Wszelkie inne koszty zwigzane z uczestnictwem Wykonawcy w niniejszym
postepowaniu, az do podpisania umowy, ponosi wytacznie Wykonawca.

4) Zamawiajacy w toku oceny ofert moze zada¢ od Wykonawcy, ktéry zaproponowat
najkorzystniejszg oferte przekazania wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty lub
uzupetnienia dokumentéw. Zamawiajacy w takim wypadku udzieli Wykonawcy
odpowiedniego terminu na przekazanie wyjasnien lub uzupetnienie dokumentéw
z zastrzezeniem, ze po bezskutecznym uptywie wyznaczonego terminu oferta
zostanie odrzucona. Zamawiajacy informuje, iz wyjasnienia tresci oferty nie beda
prowadzity do negocjowania tresci oferty. Uzupetnienia tresci oferty moga dotyczyé
jedynie informaciji i dokumentéw oraz oswiadczen stuzgcych potwierdzeniu spetnienia
warunkéw udziatu w postepowaniu.

5) Zamawiajgcy moze dokonywac poprawek w tresci oferty w zakresie dotyczacym
oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych. W takim przypadku zawiadamia
niezwtocznie Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona. Wykonawca w terminie
1 dnia roboczego od otrzymania zawiadomienia moze nie wyrazi¢ zgody
na dokonanie poprawki. W takiej sytuacji oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu.

6) Odrzucone zostang oferty, ktére zostaty ztozone po terminie sktadania ofert.

7) W przypadku gdy Wykonawca odstapi od podpisania umowy lub rozwigze umowe,
Zamawiajacy ma prawo do podpisania umowy z kolejnym Wykonawca, ktéry uzyskat
najwyzsza srednig liczbe punkéw za przedstawienie prébki szkolenia.

8) Wykonawca moze, przed uptywem terminu sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofac
oferte.

9) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany treéci ogtoszenia. Przed uptywem
terminu sktadania ofert Zamawiajgcy moze zmieni¢ warunki postepowania.
Informacje o dokonanej zmianie Zamawiajgcy zamiesci na stronie internetowej,
na ktérej publikowane jest ogtoszenie o postepowaniu oraz przekaze Wykonawcom,
ktorzy ztozyli oferty.

10) W sytuacjach, ktérych nie mozna byto przewidzieé, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo odwotania postepowania bez podania przyczyny. Odwotanie moze nastgpic
w kazdym czasie przed uptywem terminu sktadnia ofert. Informacje o odwotaniu
postepowania Zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej, na ktérej publikowane
jest ogtoszenie o postepowaniu oraz przekaze Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

[l. Ocena oferty:

Kryteria i opis etapéw dokonywania oceny:

Postepowanie zostanie rozstrzygniete w przypadku ztozenia co najmniej jednej oferty
niepodlegajgcej odrzuceniu. Zamawiajacy przy wyborze oferty zaktada

przeprowadzenie nastepujacych etapéw oceny:

1) Etap 1 - weryfikacja formalna.



Wszystkie wymienione ponizej warunki muszg by¢ spetnione tacznie, aby oferta
zostata poddana ocenie merytoryczne;j:

a) ztozenie oferty na formularzu ofertowym zgodnie z zasadami opisanymi w punkcie
VIl ogtoszenia,

b) przedstawienie programu szkolenia zgodnego z wymogami opisanymi
w przedmiocie zamowienia (pkt.Vl),

c) zgodnos$¢ oferty z przedstawionymi w ogtoszeniu uwarunkowaniami
organizacyjnymi (ilos¢ i liczebnos$¢ grup oraz liczba dni szkoleniowych).

2) Etap 2 - poréwnanie proponowanej ceny za grupe szkoleniowa.

Do przeprowadzenia prébki szkolenia zakwalifikowanych zostanie 5 ofert z najnizszg
ceng. W przypadku rezygnaciji z udziatu w dalszym postepowaniu ktérego$ z 5
wybranych Wykonawcoéw, Zamawiajacy ma prawo zaprosi¢ do nastepnego etapu,
kolejnego Wykonawce proponujgcego najnizszg cene za szkolenie.

3) Etap 3 - analiza przedstawionych przez oferentow probek szkolenia.

Do przygotowania i przeprowadzenia szkolenia zostanie wybrany Wykonawca, ktéry
uzyska najwyzszg Srednig liczbe punkoéw za przedstawienie prébki szkolenia,
w nastepujacych kryteriach ocenianych w skali od 1 do 5:

a) program probki szkolenia (dobér tematéw do probki szkolenia),

b) wiedza (do$wiadczenie) trenera z zakresu tematyki szkolenia zaprezentowane
podczas prébki szkolenia oraz sposéb jej przekazywania,

c) organizacja i prowadzenie zaje¢ (rytm pracy i zarzadzanie czasem),

d) osobowo$¢ trenera (ocena wystgpienia publicznego, prezentacii przed grupa),

e) umiejetno$é nawigzania dobrego kontaktu z grupa i indywidualnymi osobami.

Dodatkowe informacje:

W celu zwolnienia optaty za szkolenie z podatku od towaréw i ustug VAT
Zamawiajacy o$wiadcza, ze ustuga szkoleniowa realizowana dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Gliwicach, traktowana bedzie jako ustuga ksztatcenia
zawodowego oraz zostanie sfinansowana dla wszystkich uczestnikéw w catoéci ze
$rodkéw publicznych zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

UWAGA:
Na podstawie art. 7 ust. 1 w zw. z art. 1 pkt 3 oraz art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.

0 szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. z 2022 r., poz. 835), z postepowania
0 udzielenie zaméwienia wyklucza sig:

1) wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu
na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

2) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.
z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach okre$lonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedgca takim beneficjentem
rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie
wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

3) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego jednostkg dominujacg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt
37 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106), jest
podmiot wymieniony w wykazach okre$lonych w rozporzgdzeniu 765/2006 i rozporzgadzeniu
269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka jednostkg dominujacg od dnia 24 lutego 2022 r., o ile
zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu
Srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy.

Podstawy wykluczenia, o ktérych mowa powyzej nastepujg na okres trwania ww. okolicznosci,
zgodnie z tre$cig art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa

narodowego (Dz.U. z 2022 r., poz. 835).

Niniejsze zapytanie nie jest zamoéwieniem i nie obliguje Zamawiajacego
do skorzystania z przedstawionej propozycji.



Osoba uprawniona do kontaktéw w sprawie zapytania ofertowego:

Hanna Sweda, - Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac tel. +48 32 32 238-55-00, pok. nr 363,
pietro 3.

Zataczniki do zaproszenia:
1) ogtoszenie

Z powazaniem
Stella Gorny

Naczelnik Wydziatu Kadr,
Szkolen i Ptac



Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego

KD.2402.18.2023

(miejscowos$¢ i data)

nazwa i adres wykonawcy-piecze¢

Gliwice - Miasto Na Prawach Powiatu
Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac
ul. Zwyciestwa 21, 44-100 Gliwice

PROPOZYCJA CENOWA

Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej na zadanie pod nazwa;:
Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia zamknietego dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gliwicach

oferujemy wykonanie przedmiotu zapytania za cene
Oferuje(my) wykonanie przedmiotu zamoéwienia za cene:

CENA NETTO [zi] WARTOSC VAT [zi] CENA BRUTTO [z1]
(A) (B) (C)
(A) x stawka vat (A)+(B)

LACZNIE

na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Dodatkowe informacje (np. termin wykonania lub okres gwarancji, jezeli sg inne niz w zapytaniu ofertowym lub
inne uwagi wykonawcy):

(podpis i pieczeg)
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