Etk, 02.12.2011 r.

SR.3034-28/2010/2011

Zaproszenie do skladania oferty na przeprowadzenie warsztatéw doskonalacych
umiejetnosci zespolu auditorow SZJ Urzedu Miasta Elku

Zapytanie ofertowe

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) niniejsze postepowanie nie podlega przepisom wyzej
cytowanej ustawy.

I. Zamawiajacy
Gmina Miasto Elk, ul. Pitsudskiego 4, 19 — 300 Etk
I1. Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiotem zamodwienia sg dwa warsztaty doskonalgce umiejetnosci auditorow
wewnetrznych i1 pelnomocnika ds. zarzadzania systemem jakosci Urzedu Miasta Etku oraz
System Zarzadzania Jakos$cig Urzedu Miasta Etku dla 15 os6b - jeden trzydniowy warsztat
wyjazdowy, jeden dwudniowy warsztat stacjonarny - w ramach projektu ,,NOVUS —
program rozwoju administracji samorzadowej Warszawy, Poznania, Lublina, Etku
itodzi” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspoifinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

2. Szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia:

Zakres szkolenia wyjazdowego 3-dniowego — Warsztaty doskonalace umiejetnosci auditoréw

wewnetrznych (min. 40 % warsztatow stanowig ¢wiczenia praktyczne na podstawie

dokumentacji Systemu Zarzadzania Jako$cig Urzedu Miasta Etku).

1. Zasady zarzadzania jako$cia,

2. Zarzadzanie procesowe, identyfikowanie procesOw, mapowanie, opisywanie, mierzenie
procesow,

3. Auditowanie systemow zarzadzania jako$cig na zgodno$¢ z normg ISO 9001:2009,
znajomo$¢ norm z rodziny 9000 oraz 190011,

4. Szczegdtowy przebieg procesu auditu,

5. Skuteczno$¢ systemu zarzadzania jakoscig (procesy, procedury, uzytkownicy i1 klienci
systemu, doskonalenie, dziatania korygujace 1 zapobiegawcze,

6. Odnotowywanie niezgodnosci 1 spostrzezen,

7. Raporty z niezgodno$ci i dziatan korygujacych.

8. Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia, w tym zarzadzanie procesowe,



9. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta Etku,

10. Praca zespotowa — rozwigzywanie problemow,

11. Nowoczesne narzgdzia, metody, techniki zarzadzania jakoscia,
12. Koszty jakosci,

13. Pomiar satysfakcji klientow,

14. Aspekty psychologiczne w zarzadzaniu jakoScia.

Zakres stacjonarnego szkolenia 2-dniowego - Warsztaty doskonalace System Zarzadzania

Jakos$cia Urzedu Miasta Elku na podstawie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia

Urzedu Miasta Etku).

Uzasadnienie: Zgodnie z mechanizmem statego doskonalenia systemow zarzadzania jako$cia
(SZJ) niezbedne jest state podwyzszanie kompetencji i umiejetnosci auditorow wewnetrznych
monitorujgcych system oraz pelnomocnika zarzadzajacego tym systemem. Ponadto
kluczowym elementem utrzymywania i zarzadzania SZJ oraz jego skutecznego, sprawnego
i efektywnego auditowania jest analizowanie i zarzadzanie ryzykiem w UM Etku - stad
potrzeba wzmocnienia i poszerzenia wiedzy w tym zakresie.

Wskazniki: 15 oséb, pracownikow Urzedu Miasta Etku.

Minimalne wymagania dotyczace szkolenia:

Obowigzkiem Wykonawcy jest:

1. Przeprowadzenie dwodch szkolen dla 15 pracownikow. Dwudniowe szkolenie
stacjonarne w wymiarze 16 godzin dydaktycznych, trzydniowe szkolenie z noclegiem
w wymiarze 24 godzin dydaktycznych (facznie 40 godzin dydaktycznych).

2. Zapewnienie dwoch trenerow do przeprowadzenia warsztatdw z noclegiem oraz
zapewnienie co najmniej jednego trenera do przeprowadzenia warsztatow
stacjonarnych (koszt dojazdu, zakwaterowania 1 wyzywienia treneroOw ponosi
Wykonawca).

3. Wykonawca dostarczy trenerom wlasne pomoce naukowe, w tym flipchart wraz
z papierem i markerami oraz rzutnik i laptop do prezentacji.

4. Trenerzy muszg legitymowaé si¢ poswiadczeniem biezacej audytorskiej
aktywnosci zawodowej (np. EOQ, IRCA). Trenerzy musza posiada¢ co najmniej
200 godz. doswiadczenie w przeprowadzaniu warsztatow lub szkolen dla
auditorow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscia w administracji
publicznej, w tym przedstawi¢ wykaz co najmniej 3 przeprowadzonych szkolen
z ostatnich 3 lat dla auditorow wewnetrznych Systemu Zarzadzania JakoScia
z urzedow administracji publicznej.

5. Opracowanie, przygotowanie i dostarczenie na miejsce szkolenia, dla kazdego
uczestnika materiatow szkoleniowych.

6. Uzgodnienie z Zamawiajacym doktadnego terminu szkolenia.

7. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania scalonych (np. bindowanych)
materialow szkoleniowych w formie drukowanej i elektronicznej (na ptytach CD) dla
wszystkich uczestnikow szkolenia + jeden komplet dodatkowo na potrzeby archiwalne
projektu.



8. Materialy powinny zawiera¢ m.in.:

1) program szkolenia,

2) teoretyczne wprowadzenie w zagadnienia poszczegdlnych zakreséw szkolen,

3) kompletng treS¢ prezentacji multimedialnej wykorzystywanej przez
prowadzacego w trakcie szkolenia,

4) materiat ¢wiczeniowo — warsztatowy realizowany przez uczestnikow
szkolenia,

5) notatniki,

6) dhugopisy lub otéwki.

9. Jeden egzemplarz materialdow szkoleniowych w wersji elektronicznej (np format —
word, Excel, PDF, prezentacja multimedialna) na adres e-mail wskazany przez
Zamawiajacego lub na ptycie CD Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu nie pozniej
niz na 5 dni przed terminem szkolenia, w celu ich akceptacji.

10. Jeden egzemplarz materialdw opracowany po szkoleniu w wersji elektronicznej
(np format — word, Excel, PDF, prezentacja multimedialna) na adres e-mail wskazany
przez Zamawiajacego lub na plycie CD Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu
najpdzniej 5 dni po odbytym szkoleniu.

11. Na materiatach szkoleniowych Wykonawca umies$ci nazwe i logo Zamawiajacego,
tytut projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczace wspotfinansowania z Europejskiego
Funduszu Spotecznego zgodne z wymogami okreslonymi dla Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki.

12. Ponadto Wykonawca zapewni wlasciwe oznakowanie miejsca szkolenia — zgodne
z wymogami promocji Projektu (materiaty zapewnia Zamawiajacy; odbior w siedzibie
Zamawiajgcego).

13. Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia Certyfikat ukonczenia
szkolenia, ktory bedzie zawieral miedzy innymi informacj¢ o ilosci godzin
1 zrealizowanym zakresie tematycznym oraz oznaczenia dotyczace wspotfinansowania
Projektu.

14. Wykonawca skonsultuje si¢ z Zamawiajagcym w celu ustalenia wzoru zaswiadczenia
1 przedstawi go Zamawiajagcemu do akceptacji nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem
szkolenia.

15. Obowiazkiem Wykonawcy jest przeprowadzenie w trakcie szkolen ankiety
ewaluacyjne] 1 przekazanie ich wynikow w wersji papierowej Zamawiajgcemu.
Przygotowaniem i dostarczeniem dla Wykonawcy formularzy ankiet, na co najmniej 7
dni przed szkoleniem, zajmie si¢ Zamawiajacy.

16. Zakwaterowanie, wyzywienie 1 transport uczestnikow szkolenia lezy w gestii
Zamawiajgcego. Zamawiajacy wskaze miejsce przeprowadzenia szkolenia, ktdrego
standard nie bedzie wyzszy niz trzy gwizdkowy hotel, w promieniu nie wigkszym niz
100 km od Etku.

III. Termin wykonania zamdwienia.

Termin wykonania przedmiotu zaméwienia: do 29.02.2012 r.



IV. Opis sposobu przygotowania oferty

Oferta powinna:

- by¢ opatrzona pieczatkg firmowa,

- posiada¢ date sporzadzenia,

- zawiera¢ adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP,

- by¢ podpisana czytelnie przez wykonawce,

- zawiera¢ wykaz szkoleniowcow,

- zawiera¢ specyfikacje¢ przewidywanych kosztéw zwigzanych z przedmiotem zamdwienia

(cena brutto).

V. Miejsce oraz termin skladania ofert

1.

Oferta powinna by¢ przeslana za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres:
um@um.elk.pl , poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiscie na adres: Urzedu Miasta
w Etku przy ul. Pilsudskiego 4, pok. 114 (sekretariat) do dnia 9 grudnia br. do godz.
14.00.

Oferte nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Warsztaty doskonalgce
umiej¢tnosci zespotu auditorow wewnetrznych UM Elk kierowanego przez pelnomocnika
ds. zarzadzania systemem jakosci — projekt NOVUS”.

Wyniki 1 wybdr najkorzystniejszej oferty zostanie ogltoszony na stronie internetowej pod
adresem: http://bip.warmia.mazury.pl/elk gmina miejska/zamowienia publiczne/

Oferty ztoZone po terminie nie bedg rozpatrywane
Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swoja oferte.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferentdow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie:
http://bip.warmia.mazury.pl/elk_gmina miejska/zamowienia publiczne/

VI. Ocena ofert

I.

Kryterium wyboru — najnizsza cena brutto.


http://bip.warmia.mazury.pl/elk_gmina_miejska/zamowienia_publiczne/
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2. Informacja o wybranej ofercie zostanie przekazana protokotem, nastepnie zostanie
podpisana umowa z wykonawca. Od decyzji Urzgdu Miasta w Etku nie przystuguje
odwotanie ani zazalenie.

VII. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi oferentow za posrednictwem
strony internetowej znajdujacej si¢ pod adresem:

http://bip.warmia.mazury.pl/elk_gmina miejska/zamowienia publiczne/

VIII. Dodatkowe informacje

Dodatkowych informacji udziela Piotr Omalecki pod numerem telefonu +48 602 62 16 62
oraz adresem email: p.omalecki@um.elk.pl

Zup. PREZYDENTA
Z-ca Prezydenta Miasta
Artur Urbanski
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