URZAD MORSKI W SZCZECINIE

Plac Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin

www.ums.gov.pl
tel.: +48 91 4403 523, faks: +48 91 4403 441, e-mail: sekretariat@ums.gov.pl

Znak: PO-1-379/Z2ZP-1/440/17; SP-I-1400/157/2117 Szczecin, dnia 21 listopada 2017 r.
wg rozdzielnika
Zapytanie ofertowe

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

1. TYTUL ZAMOWIENIA
Szkolenie pt. ,Wybrane zagadnienia z zakresu prawa pracy dla kadry kierowniczej".

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przeprowadzenie szkolenia dla okoto 30-35 oséb z tematu: ,\Wybrane zagadnienia z zakresu
prawa pracy dla kadry kierowniczej”.

Ponizej przedstawiono szczegétowe informacje dotyczace organizacji szkolenia:

2.1.Cel szkolenia: Pogtebienie wiedzy kadry kierowniczej Urzedu Morskiego w Szczecinie
z zakresu wybranych zagadnien prawa pracy.
2.2.Zakres tematyczny szkolenia:
1) Realizowanie uprawien kierowniczych wobec podwtadnych:
a) Organizowanie procesu pracy i czasu pracy pracownikow.
b) Wydawanie polecen stuzbowych (zgodnych z prawem i dopuszczalnych oraz
z uwzglednieniem dbatosci o godnos¢ i szacunek pracownika).
c) Sposob kontroli wykonania polecenia stuzbowego. Kontrolowanie pracownika,
jako przejaw podporzgdkowania w stosunku pracy.
d) Dopuszczalnos¢ krytyki pracownika, jako wskazanie bledow w wykonywanej
pracy (sposéb prowadzenia krytyki, ramy prawne i organizacyjne).
e) Dziatania nadzorujgce - kontrola i zwrocenie uwagi pracownikowi -
z uwzglednieniem obowigzku przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.
f) Sankcje za niewykonanie polecen stuzbowych lub ich nienalezyte wykonanie.
g) Uwzglednienie dopuszczalnosci wydawania polecenia wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych (ze wskazaniem przypadkéw prawnie
niedopuszczalnych).
h) Wykorzystywanie urlopow wypoczynkowych.
i) Typowanie pracownikow do podwyzek, nagréd, na szkolenia, awanse, a zarzuty
dyskryminacyjne.
j) Sankcje przewidziane przez prawo wobec kierownikow (wykroczeniowe, karne,
odszkodowawcze).
2) Pojecia mobbingu i dyskryminacji w kontekscie dziatan kierowniczych wobec
pracownikow.

cywilnej:
a) Rodzaje kar porzadkowych i kar dyscyplinarnych.
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b) Przestanki materiaine i formalne zastosowania kar porzadkowych / kar
dyscyplinarnych.
c) Terminy stosowania kar porzadkowych / kar dyscyplinarnych.
d) Jednoczesne taczenie odpowiedzialnosci porzadkowej z ograniczeniem
lub pozbawieniem premii, nagrody lub z rozwigzaniem stosunku pracy.
e) Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna a nagrody.
4) Rozwigzywanie uméw o prace, jako ostateczny $rodek dyscyplinujgcy pracownikow:
a) Przestanki rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
b) Przypadki obligujagce pracodawce do wskazania przyczyny wypowiedzenia
umowy o prace.
c) Przyczyny uzasadniajagce wypowiedzenie stosunku pracy (z uwzglednieniem
orzeczen sadowych).
d) Przestanki uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia.
5) Odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia.

2.3.llo$¢ uczestnikéw: od 30 do 35 oséb (w jednej grupie).
2.4.ll08¢ godzin: 8 godzin zaje¢ dydaktycznych (1 godzina zajeé¢ dydaktycznych = 45 minut
zegarowych). Szkolenie w dniu roboczym, w godzinach od 08:00 do 14:30.
2.5.Termin: szkolenie 1-dniowe, ktore nalezy zrealizowaé w nizej wymienionym okresie,
w terminie do uzgodnienia:
» od 11.12.2017 roku do 15.12.2017 roku
2.6.Miejsce: w Szczecinie — w siedzibie Zamawiajacego przy Placu Stefana Batorego 4 -
w sali konferencyjnej udostepnionej Wykonawcy nieodptatnie (sala wyposazona
w projektor multimedialny i nagto$nienie).
2.7.Informacje dodatkowe:
1) Szkolenie nalezy zrealizowa¢ tylko dla grupy pracownikow Urzedu Morskiego
w Szczecinie (tzw. szkolenie zamkniete).
2) Ustuga jest zwolniona z podatku VAT na podstawie ustawy z dnia 11.03.2004 r.
o podatku od towaréw i ustug — art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c.
3) Wykonawca w cenie szkolenia zapewnia:
a) przeprowadzenie szkolenia,
b) wykwalifikowanego i kompetentnego wyktadowce, posiadajgcego doswiadczenie
w przeprowadzaniu szkolen z zakresu zagadnien prawa pracy wymienionych
w zakresie tematycznym szkolenia, tj. w punkcie 2.2.,
c) materialy szkoleniowe dla kazdego uczestnika w formie drukowanej, notatniki
i dtugopisy,
d) zaswiadczenia dla uczestnikow o odbyciu szkolenia,
e) sprzet i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji programu szkolenia, ktorych
nie zapewnia Zamawiajacy (np. laptop, przedtuzacze, itp.),
f) dojazd wyktadowcy na miejsce szkolenia,
g) napoje i poczestunek dla uczestnikéw i wyktadowcy: woda mineralna, kawa,
herbata, ciastka (Wykonawca zapewnia takze wyposazenie potrzebne
do wymienionego cateringu).

3. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

Zgodnie z § 8 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24.06.2015 r. w sprawie

szczegoOtowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej

(Dz.U. z 2015 r., poz. 960) Wykonawca powinien spetnia¢ m.in. nastepujgce kryteria:

1) posiadac¢ doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej (Zamawiajacy wymaga
minimum rocznego do$wiadczenia);
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2)

3)

4,

posiadaé odpowiadajgcy potrzebom Zamawiajgcego program szkolenia lub zapewnic
jego opracowanie;

dysponowaé pracownikami lub wspotpracownikami dajacymi rekojmie nalezytej realizaci
programu szkolenia, w szczegolnosci posiadajgcymi odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie (Zamawiajgcy wymaga kompetentnego, wykwalifikowanego wyktadowcy
z dosSwiadczeniem w przeprowadzaniu szkolen z zagadnien zakresu tematycznego
wymienionego w punkcie 2.2. — w ciggu ostatnich 3 lat dla minimum 3 odbiorcéw ustugi).

KRYTERIA WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

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

1)

2)

3)

4)

5)

Kserokopia zaswiadczenia lub wpisu do wiasciwego rejestru potwierdzajgce prowadzenie
dziatalnosci szkoleniowej od minimum 1 roku (potwierdzone pieczatkg firmowsa i imienng
za zgodno$¢ z oryginatem).

Oswiadczenie Wykonawcy zawierajgce informacje o posiadanym doswiadczeniu
w prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej oraz dodatkowo wykaz (w formie tabeli)
zrealizowanych w ciggu ostatniego roku szkolen, zawierajgcy: termin, temat, odbiorce
ustugi szkoleniowej, liczbe uczestnikow (podpisane przez Wykonawce lub osobg
upowazniong).

Harmonogram szkolenia oraz szczeg6towy program szkolenia odpowiadajgcy potrzebom
Zamawiajgcego, zawierajacy zagadnienia zakresu tematycznego wymienionego
w punkcie 2.2. zapytania ofertowego.

Szczegotowe informacje o wykiadowcy, ktory bedzie realizowaé program szkolenia,
ti. o jego kwalifikacjach, do$wiadczeniu zawodowym i szkoleniowym oraz dodatkowo
wykaz (w formie tabeli) zawierajgcy: termin, zakres tematyczny, odbiorce ustugi
szkoleniowej, liczbe uczestnikow — potwierdzajgcy przeprowadzenie przez danego
wyktadowce dla minimum 3 odbiorcow ustugi w ciagu ostatnich 3 lat szkolen z zagadnien
zakresu tematycznego wymienionego w punkcie 2.2. zapytania ofertowego (podpisane
przez Wykonawce lub osobe upowazniona).

W przypadku wieksze] ilosci wyktadowcow szczegotowe informacje i wykaz nalezy
przedstawi¢ odrebnie dla kazdego wyktadowcy.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wykazat sie minimum jednym wykwalifikowanym
wyktadowca posiadajgcym do$wiadczenie w przeprowadzaniu szkolen z zagadnien
zakresu tematycznego wymienionego w punkcie 2.2. zapytania ofertowego, w ciggu
ostatnich 3 lat dla minimum 3 odbiorcéw ustugi, w petnym zakresie tematycznym
wymienionym w punkcie 2.2. zapytania. Jezeli jeden wykladowca nie spetnia wymogu
doswiadczenia w petnym zakresie tematycznym wymienionym w punkcie 2.2. wowczas,
Zamawiajgcy dopuszcza wykazanie sie wieksza iloscig wyktadowcow, ktérzy tgcznie
speinia wymég posiadania doswiadczenia w petnym zakresie tematycznym i wspolnie
zrealizujg program szkolenia.

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 pieczatkg firmowa i imienng za zgodno$¢ z oryginatem).

W przypadku wiekszej ilosci wykiadowcow kserokopie poswiadczenia/referencji nalezy
przedstawi¢ odrebnie dla kazdego wyktadowcy.

Po spetnieniu powyzszych wymogow kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena.
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5. OSOBA UPOWAZNIONA DO KONTAKTOW Z WYKONAWCAMI
Osoba uprawniong do udzielania informacji dotyczacych spraw organizacyjnych jest Pani
Anna Budna, tel. 91-4403-416.

6. OFERTA POWINNA ZAWIERAC:

a) nazwe Wykonawcy,

b) adres Wykonawcy,

c) cene netto,

d) stawke podatku VAT,

e) cene brutto,

f) oéwiadczenie o gotowosci wykonania zamoéwienia w nizej wymienionym okresie,
w terminie do uzgodnienia:
» od 11.12.2017 roku do 15.12.2017 roku

g) podpis Wykonawcy lub osoby upowaznionej.

W ofercie nalezy przedstawi¢ ceneg szkolenia tgcznie za wszystkich uczestnikow, obejmujaca

nizej wymienione koszty:

1) przeprowadzenie szkolenia,

2) zaptata dla wyktadowcy,

3) materialy szkoleniowe dla kazdego uczestnika,

4) zaswiadczenia dla uczestnikow o odbyciu szkolenia,

5) wyposazenie sali w sprzet i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji programu
szkolenia, ktorych nie zapewnia Zamawiajacy,

6) dojazd wyktadowcy na miejsce szkolenia,

7) napoje i poczestunek (woda mineralna, kawa, herbata, ciastka).

7. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA OFERTY

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie do dnia 28.11.2017 roku, do godziny 15:00,
pod adresem: Urzad Morski w Szczecinie, Plac Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin,
Kancelaria Ogélna Urzedu, pok. 130, z dopiskiem: ,,Oferta na przeprowadzenie szkolenia
z zakresu zagadnien prawa pracy dla kadry kierowniczej”.

KT OR
rzedu Mopfkiego w Sz¢zeci -

cictecH Zdenowice

ab/as-d/DU
Strona4z 4



