URZAD MORSKI W SZCZECINIE
Plac Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin

WWW.UmMs.gov.pl
tel.: 91 4403 523, faks: 91 4403 441, e-mail: sekretariat@ums.gov.pl

Szczecin, dnia 24 pazdziernika 2017 r.

Znak: PO-II-379/Z2ZP-2/407/17; SP-1-1400/140/3/17

wg rozdzielnika

Zapytanie ofertowe

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

1. TYTUL ZAMOWIENIA:
Stuzba przygotowawcza w stuzbie cywilne;j.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej, wraz z egzaminem,
dla siedmiu czionkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Urzedzie Morskim
w Szczecinie, zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pdzn. zmianami).

Ponizej  przedstawiono szczegotowe informacje dotyczgce organizacji stuzby
przygotowawczej:

2.1.Cel: Teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikow podejmujgcych po raz
pierwszy prace w stuzbie cywilnej do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2.2. Zagadnienia zakresu tematycznego stuzby przygotowawczej:

1) Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczpospolitej Polskiej, system zrodet prawa.

2) Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;.

3) Procedury w administracji (w tym KPA).

4) Obstuga klienta w administracji publiczne;.

5) System stuzby cywilnej.

6) Finanse publiczne.

7) Zamdbdwienia publiczne.

8) Zasady funkcjonowania Unii Europejskiej i wspotpraca miedzynarodowa.

9) Dostep do informacji publicznej, ochrona danych osobowych i ochrona informacji
niejawnych.

10) Etyka stuzby cywilnej.

11) Réwne traktowanie i przeciwdziatanie dyskryminacii.

Egzamin koricowy sprawdzajgcy nabytg wiedze.

2.3. llo$€ uczestnikow: 7 0sob.

2.4. llos¢ _godzin: 40 godz. zaje¢ dydaktycznych w ciggu 5 dni roboczych, w godzinach
od 08:15 do 15:00 (1 godzina zaje¢ dydaktycznych = 45 minut zegarowych).
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2.5. Termin: Stuzbe przygotowawczg nalezy zrealizowa¢ w nizej wymienionym okresie,

w terminie do uzgodnienia (od poniedziatku do piatku):

» miedzy 13.11.2017 roku a 01.12.2017 roku
» ewentualnie od 04.12.2017 roku do 08.12.2017 roku

Konkretny termin zostanie uzgodniony z Wykonawca podczas zawierania formalnosci.

2.6. Miejsce: w centrum Szczecina, w sali szkoleniowej zapewnionej w cenie przez

wybranego Wykonawce.

2.7. Informacije dodatkowe:

3.

1) Stuzbe przygotowawczg nalezy zrealizowac tylko dla grupy pracownikow Urzedu
Morskiego w Szczecinie, w formie tzw. ,kursu szkoleniowego na zlecenie”.

2) Stuzbe przygotowawczg nalezy zakonczy¢ egzaminem w formie testu jednokrotnego
wyboru, sktadajgcego sie z 30 pytan uzgodnionych z Zamawiajacym.

3) Ustuga — realizacja stuzby przygotowawczej — 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 Iit. a (Dz.U. z 2017 r. poz. 1221 —j.t.).

' 4) Wykonawca w cenie zapewnia:

a) przeprowadzenie zaje¢ stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego
te stuzbe,

b) wykwalifilkowanego i kompetentnego wyktadowce, posiadajgcego doswiadczenie
w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej,

c) materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika w formie drukowanej oraz
ewentualnie na ptycie CD, notatniki i dlugopisy,

d) zaswiadczenia dla uczestnikdw o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku
egzaminu — wzor zaswiadczen do uzgodnienia z Zamawiajgcym,

e) sale szkoleniowg w centrum Szczecina wyposazong w sprzet i pomoce
dydaktyczne niezbgdne do realizacji programu stuzby przygotowawcze;j,

f) dojazd wyktadowcy na miejsce realizacji stuzby przygotowawczej,

g) napoje i poczestunek dla uczestnikéw i wyktadowcy (woda mineralna, kawa,
herbata, ciastka).

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

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

1)
2)

3)

4)

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

posiada¢ odpowiadajgcy potrzebom Zamawiajgcego program szkolenia lub zapewnic
jego opracowanie;

dysponowacé pracownikami lub wspotpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej realizacji
programu szkolenia, w szczegodlnosci posiadajgcymi  odpowiednie kwalifikacje
i dodwiadczenie (Zamawiajacy wymaga kompetentnego, wykwalifikowanego wyktadowcy
z doswiadczeniem w przeprowadzaniu zaje¢ stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilne;
w ciagu ostatniego roku dla minimum trzech instytucji administracji rzgdowe;j);

zapewni¢ baze materialng odpowiednig dla danego szkolenia, w szczegélnoéci warunki
lokalowe oraz wyposazenie w pomoce dydaktyczne i sprzet, niezbedne do realizacji
programu szkolenia.
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4.

KRYTERIA WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ:

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

1)

2)

3)

Kserokopia zaswiadczenia lub wpisu do wtasciwego rejestru potwierdzajace prowadzenie
dziatalnosci szkoleniowej od minimum 1 roku (potwierdzone pieczatka firmowa i imienna
za zgodnosc z oryginatem).

Oswiadczenie Wykonawcy zawierajgce informacje o posiadanym doswiadczeniu
w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej oraz dodatkowo wykaz (w formie tabeli)
zrealizowanych w ciggu ostatniego roku szkolen, zawierajacy: termin, temat, odbiorce
ustugi, liczbg uczestnikéw (podpisane przez Wykonawce lub osobe upowazniona).
Opracowany szczegétowy program i harmonogram stuzby przygotowawczej w stuzbie
cywilnej odpowiadajgcy potrzebom Zamawiajgcego — zawierajacy opis zagadnien
zakresu tematycznego wymienionego w punkcie 2.2. zapytania ofertowego.

Szczegbtowe informacje o wykfadowcy, ktéry bedzie realizowaé program stuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej, tj. o jego kwalifikacjach, doéwiadczeniu zawodowym
i szkoleniowym oraz dodatkowo wykaz (w formie tabeli) zawierajacy: termin, zakres
tematyczny, odbiorce ustugi, liczbe uczestnikéw — potwierdzajacy. przeprowadzenie przez
danego wyktadowce w ciggu ostatniego roku zajeé stuzby przygotowawczej w stuzbie
cywilnej dla minimum trzech instytucji administracji rzgdowej (podpisane przez

- Wykonawce lub osobe upowazniong).

W przypadku wigkszej ilosci wyktadowcow szczegétowe informacje | wykaz nalezy
przedstawi¢ odrebnie dla kazdego wyktadowcy.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wykazat sie¢ minimum jednym wykwalifikowanym
wyktadowcg posiadajacym doswiadczenie w  przeprowadzaniu zajec stuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej w ciagu ostatniego roku dla minimum trzech instytucji
administracji rzadowej — w petnym zakresie tematycznym wymienionym w punkcie 2.2.
zapytania ofertowego. Jezeli 1 wyktadowca nie spetnia wymogu doswiadczenia w petnym
zakresie tematycznym wymienionym w punkcie 2.2. woéwczas, Zamawiajacy dopuszcza
wykazanie sie wigkszg iloscig wyktadowcow, ktorzy tgcznie spetnig wymog posiadania
doswiadczenia w petnym zakresie tematycznym wymienionym w punkcie 2.2. i wspélnie
zrealizujg program stuzby przygotowawczej.

Kserokopie poswiadczenia/referencji wystawionych przez 3 instytucje administracji
rzadowej na temat oceny przeprowadzonych przez danego wykladowce zajeé stuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej wymienionych w wykazie, o ktérym mowa w w/wym.
podpunkcie 4) (kopie potwierdzone przez Wykonawce pieczatkg firmowa i imienng
za zgodnosc¢ z oryginatem).

W przypadku wigkszej ilosci wyktadowcow kserokopie poswiadczenia/referenciji nalezy
przedstawi¢ odrgbnie dla kazdego wyktadowcy.

Szczegdtowe informacje o proponowanej sali szkoleniowej w centrum Szczecina i bazie
materialnej, tj. adres, warunki lokalowe, wyposazenie sali w pomoce dydaktyczne
i sprzet, niezbedne do realizacji programu stuzby przygotowawczej (w formie
o$wiadczenia).

Po spetnieniu powyzszych wymogéw kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena.

5.

OSOBA UPOWAZNIONA DO KONTAKTOW Z WYKONAWCAMI:

Osobg uprawniong do udzielania informacji dotyczacych spraw organizacyjnych jest
Pani Anna Budna, tel. 91-4403-416.

6.

OFERTA POWINNA ZAWIERAG:

a) nazwe Wykonawcy,
b) adres Wykonawcy,
C) ceng netto,

d) stawke podatku VAT,
e) ceng brutto,
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f) oswiadczenie o gotowosci wykonania zamowienia w nizej wymienionym okresie,
w terminie do uzgodnienia:
» miedzy 13.11.2017 roku a 01.12.2017 roku ¢
» ewentualnie od 04.12.2017 roku do 08.12.2017 roku

g) podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej.

W ofercie nalezy przedstawi¢ cene stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej fgcznie

za wszystkich uczestnikow (7 oséb), obejmujaca nizej wymienione koszty:

1) przeprowadzenie stuzby przygotowawczej wraz z egzaminem koricowym,

2) zaptata dla wyktadowcy,

3) materialy szkoleniowe dla kazdego uczestnika,

4) zaswiadczenia o odbyciu stuzby przygotowawczej i wyniku egzaminu,

5) wynajecie sali szkoleniowej w centrum Szczecina oraz wyposazenie sali w sprzet
| pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji programu stuzby przygotowawczej,

6) dojazd wyktadowcy na miejsce realizacji stuzby przygotowawczej,

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

7. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA OFERTY:

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie do dnia 02.11.2017 roku, do godziny 12:00
w Urzedzie Morskim w Szczecinie, Plac Stefana Batorego 4, 70-207 Szczecin, Zespét
ds. Zamowien Publicznych, pok. 110, z dopiskiem: ,,Oferta na przeprowadzenie stuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej”.

DYREKTOR

UrzeddMo kjegﬁzigi-e“‘v
“
? Jci@}da cz
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