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ZAPROSZENIE DO ZtOZENIA OFERTY

na
swiadczenie ustugi
— wdrozenie systemu zarzgdzania jakoscig zgodnego z normg 1SO 9001
oraz Powszechnego Modelu Oceny CAF
w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka

w ramach projektu
»Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”,

realizowanego w ramach POKL, Dziatanie 5.2, Poddziatanie 5.2.1.

Zapraszam do zloizenia oferty cenowej na swiadczenie ustugi - wdroienie systemu
zarzadzania jakoscig zgodnego z normg ISO 9001 oraz Powszechnego Modelu Oceny CAF
w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej, polegajacej na:

organizacji i przeprowadzeniu konsultacji, szkoleri/warsztatow/seminariow,

zapewnieniu wyspecjalizowanej kadry oraz cateringu podczas realizacji ustug
szkoleniowych,

przygotowanie materiatéw szkoleniowych, edukacyjnych i informacyjnych dotyczacych
ISO i CAF,

opracowaniu i przekazaniu Zamawiajgcemu dokumentacji z przeprowadzonych
i wdrozonych systemow — wigcznie z uzyskaniem certyfikatu systemu zarzadzania
jakoscig zgodnego z norma PN-EN ISO 9001:20089.

Woykonanie ustugi wdrozenia systemoéw dla Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej w okresie
od 1 lutego 2012 roku do 15 stycznia 2013 roku w zakresie systemu zarzgdzania jakoscig
zgodnego z norma PN-EN 1SO 9001:2009 oraz Powszechnego Modelu Oceny CAF obejmuje
dziatania wymienione w tabeli ponizej:

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspétfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.

www.rudamaleniecka.pl
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ISO 9001

Etapy przedmiotu ustugi

Termin realizacji

Audyt wstepny i analiza stanu aktualnego Urzedu pod kgtem
wymagan systemu jakosci zakericzone raportem opisujgcym

m.in. stosowane standardy zarzgdzania organizacja w kontekscie
wymogow IS0, relacje z interesantami, system zarzgdzania
potencjatem ludzkim w Urzedzie, system komunikacji wewnetrznej
w Urzedzie, sprawnosc i skutecznosc istniejgcego systemu
decyzyjnego, uwzglednienie wymogow rozwoju i doskonalenia
organizacji, okreslenie zakresu systemu zarzagdzania jakoscia

i wymaganej dokumentacji.

do 29 lutego 2012 roku

Analiza zakresow obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikow oraz analiza funkcjonujgce] dokumentacji.

do 29 lutego 2012 roku

Sporzgdzenie wstepnej listy dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoscig — okreslenie polityki i celéw jakosci oraz procedur

realizowanych przez Urzad m.in. wstepna lista procedur i instrukcji.

do 15 marca 2012 roku

Sporzadzenie Polityki Jakosci dla Urzedu Gminy Ruda Maleniecka.

do 31 marca 2012 roku

Szkolenie dla wszystkich pracownikéw Urzedu—w formie
seminarium. Szkolenie powinno odby¢ sie w 2 grupach po
maksymalnie 10 osob. Po 8 godzin zajec dla kazdej z grup.
Seminaria odbeda sie w siedzibie Urzedu, w godzinach pracy
Urzedu. Wykonawca zobowigzany jest do dokumentowania
procesu szkoleniowego (lista obecnosci, zdjecia itp.) oraz wydania
dokumentu, potwierdzajacego udziat w seminarium, zgodnego z
aktualnie obowiazujgcymi przepisami prawa, stosownego
zaswiadczenia - w terminie 7 dni od daty zrealizowania ustugi
szkoleniowe]j, zgodnego z rozporzadzeniem Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskania i uzupetnienie
przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2 2006 r. nr 31, poz.
216). Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia pomocy
technicznych — projektor, ekran, flipchart, kartki do flipchartu,
markery oraz cateringu w postaci przerw kawowych {(co najmniej 3
podczas jednego dnia szkoleniowego) obejmujgcego herbate,
kawe, smietanke do kawy, cukier, wode mineralng, ciasto i ciastka.

do 15 kwietnia 2012 roku

Dokumentowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig - wspotpraca z
wyznaczonymi pracownikami Urzedu w zakresie budowy systemu
zarzadzania jakoscig oraz przy opracowaniu projektow
dokumentacji Systemu Zarzgdzania Jakoscia w petnym odniesieniu
do standardu 1SO 9001 tj. ksiegi jakosci, procedur wymaganych
normg oraz standardow realizowanych proceséw {sposoby
postepowania wraz z kaniecznymi instrukcjami i formularzami,
udziat czynny konsultanta).

do 30 kwietnia 2012 roku

Wdrozenie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia,
weryfikacja i zatwierdzenie dokumentacji przez kierownikow
Urzedu.

do 15 maja 2012 roku

Powotanie audytorow wewnetrznych, przeszkolenie audytorow

do 30 czerwca 2012 roku

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka - samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspétfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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wewnetrznych { 3 dni po 8 godzin — szkolenie obejmie m.in.
zagadnienia zwigzane z: dokumentowanie systemu zarzadzania
jakoscia; polityka jakosci; ksiega jakosci; procedury; instrukcje;
koszty jakosci; metody statystyczne; zarzadzanie systemem jakosci,
jego utrzymanie i rozwdj; badanie i ocena zadowolenia klienta;
przeglad systemu zarzadzania jakoscig; nadzor nad dokumentacja i
danymi; procesy certyfikacyjne i recertyfikacyjne; kierunki w
doskonaleniu norm jakosciowych - Wykonawca zobowigzany jest
do dokumentowania procesu szkoleniowego {lista obecnosci,
zdjecia itp.) oraz wydania dokumentu, potwierdzajacego udziat w
szkoleniu, zgodnego z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,
stosownego zaswiadczenia - w terminie 7 dni od daty zrealizowania
ustugi szkoleniowej, zgodnego z rozporzadzeniem Ministra Edukacji
i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskania i uzupetnienie
przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2 2006 r. nr 31,

poz. 216).Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia pomocy
technicznych — projektor, ekran, flipchart, kartki do flipchartu,
markery oraz cateringu w postaci przerw kawowych (co najmniej 3
podczas jednego dnia szkoleniowego) obejmujacego herbate,
kawe, smietanke do kawy, cukier, wode mineralng, ciasto i ciastka.)
oraz przeprowadzenie audytu wewnetrznege, zaplanowanie z
powotanymi przedstawicielami kierownictwa audytow
wewnetrznych oraz przeprowadzenie wspdlnie z powotanymi i
przeszkolonymi audytorami wewnetrznymi pierwszej serii audytow
wewnetrznych {udziat konsultantow).

Opracowanie wzorcow raportow z auditow, udziat w zaplanowaniu
dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych po pierwszej
serii audytow wewnetrznych, pomoc w zakresie dziatan
korygujacych

do 30 czerwca 2012 roku

10.

Przygotowanie i udziat w pierwszym przegladzie zarzadzania,
przygotowanie do certyfikacji — Certyfikat Systemu Zarzadzania
Jakoscig zgodny z norma 150 8001 wyda niezaleina jednostka
certyfikujaca, akredytowana w PCA, najpdiniej do 20 paidziernika
2012 roku.

do 31 lipca 2012 roku

CAF

Etapy przedmiotu ustugi

Termin realizacji

Przygotowanie do rozpoczecia dziatan wdrozeniowych -
przedstawienie harmonogramu realizacji zadania,
w tym m.in. warsztatéw, doradztwa.

do 30 czerwca 2012 roku

Organizacja i planowanie procesu samooceny. Przeprowadzenie
warsztatow w celu ogélnego zapoznania kierownictwa Urzedu

z metodg CAF, spotkania doradcze okreslajgce zakres
samooceny, wyznaczenie koordynatora CAF, przygotowanie
raportu poczatkowego przedstawiajgcego strategie wdrozenia
CAF w Urzedzie.

do 31 lipca 2012 roku

Cziowiek — najlepsza inwestycja
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Upowszechnienie informacji o projekcie samooceny.
Opracowanie i przygotowanie planu komunikacji na temat
projektu samooceny wsrdd pracownikow Urzedu.

do 31 lipca 2012 roku

Utworzenie grupy samooceny. Okreslenie wiasciwej grupy
samooceny, j&j liczebnosci oraz doboru odpowiedniej proby
w oparciu o strukture organizacyjna.

do 15 sierpnia 2012 roku

Szkolenie dla cztonkéw grupy samooceny. Warsztaty dla kadry
zarzadzajacej oraz pracownikdow IST wechodzacych w skfad grup
samooceny obejmujgce tematyke nowoczesnego zarzadzania
jakoscig w administracji samorzadowej oraz metody samooceny
CAF i narzedziu eTool — minimum 8 godzin. Wykonawca
zohowigzany jest do dokumentowania procesu szkoleniowego
{lista obecnosci, zdjecia itp.) oraz wydania dokumentu,
potwierdzajgcego udziat w szkoleniu, zgodnego z aktualnie
obowiazujgcymi przepisami prawa, stosownego zaswiadczenia
- w terminie 7 dni od daty zrealizowania ustugi szkoleniowej,
zgodnego z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia

3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskania i uzupetnienie przez osoby
doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2006 r. nr 31, poz. 216).
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia pomocy
technicznych — projektor, ekran, flipchart, kartki do flipchartu,
markery oraz cateringu w postaci przerw kawowych

{co najmniej 3 podczas jednego dnia szkoleniowego)
obejmujgcego herbate, kawe, smietanke do kawy, cukier, wode
mineralng, ciasto i ciastka.).

do 15 wrzesnia 2012 roku

Przeprowadzenie samooceny. Przekazanie cztonkom grupy
samooceny instrukcji obstugi eTool — internetowej aplikacji
zaprojektowanej przez Centrum Zasobdw CAF (CAF RC)

w ramach Europejskiego Instytutu Administracji Publicznej
(EIPA), ktdre jest udostepniane instytucjom publicznym
wdrazajgcym CAF. Aplikacja eTool zostata zaprejektowana,
aby utatwi¢ przeprowadzenie procesu samooceny

w ramach CAF.

do 31 paidziernika 2012 roku

Sporzadzenie sprawozdania z wynikéw samooceny
zawierajgcego m.in. mocne strony i obszary wymagajgce
usprawnien dla kazdego kryterium wsparte odpowiednimi
swiadectwami, ocene uzasadniong zapisami w arkuszach skali
ocen, wstepne wskazowki dotyczace dziatan doskenalgcych.

do 15 grudnia 2012 roku

Sporzadzenie i upowszechnienie projektow planow
doskonalenia. Ustalenie priorytetow dziatan doskonalgcych i

do 15 stycznia 2013 roku.

Czlowiek — najlepsza inwestycja

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonainy i efektywny”
jest wspotinansowany przez Unie Europejskiej w ramach srodkow Europejskiego Funduszu Spofecznego.

www.rudamaleniecka.pl




UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI m
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI EUROPEJSKI

“ FUNDUSZ SPOLECZNY

opracowanie plandw usprawnien instytucjonalnych dla Urzedu
na podstawie wynikow samooceny oraz uzgodnienie projektéow
usprawnien instytucjonalnych. Dokonanie rejestracji na stronie
internetowej EIPA.

Oferte mozna przekazac pisemnie, faksem lub droga elektroniczng z dopiskiem ,wdrozenie
systemu zarzgdzania jakoscig zgodnego z norma ISO 9001 oraz Powszechnego Modelu Oceny
CAF w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka” w terminie do 30 stycznia 2012 roku,
do godz. 12.00.

Adres poczty elektronicznej: resiak-konieczna@rudamaleniecka.pl
Nazwa i adres Zamawiajgcego:
Gmina Ruda Maleniecka, 26 - 242 Ruda Maleniecka 99A.

Warunki i zakres realizacji zamoéwienia:

1. Szczegdlowe informacje mozna uzyskac u specjalisty ds. organizacyjnych — Liliana Resiak-Konieczna
- kontakt telefoniczny 41 373 13 47, kontakt e-mail resiak-konieczna@rudamaleniecka.pl.

2. Woykonawca okresli cene brutto za realizacje poszczegolnych czesci zamdwienia oraz za realizacje catego
zamowienia oraz dokona jej rozbicia na cene netto i podatek VAT.

3. Wykonawca bedzie zobowigzany do realizacji zamowienia zgodnie z aktualnymi wytycznymi dotyczacymi
oznaczania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i logotypami dostepnymi
na http://www.efs.gov.pl/ZPFE/Documents/WytycznedotyczceoznaczaniaprojektwwPOKL. pdf

4. Zamawiajacy wybierze Wykonawce, ktory zaoferuje najnizsza cene oraz posiada wystarczajgce kwalifikacje
i dosdwiadczenie (przedstawi co najmniej 3 realizacje podobnych ustug), niezbedne do wykonania ustugi.

5. Wvykonawca za wykonang ustuge wystawi fakture VAT.

6. Zamawiajacy dokona pfatnosci w ciagu 7 dni od daty otrzymania faktury, jednak nie wczesniej niz
po odebraniu kompletnego i wolnego od wad przedmiotu zamdwienia.

7. Termin realizacji zamoéwienia: 15 stycznia 2013 roku.

Niniejsze zaproszenie do ztozenia oferty nie jest zamdwieniem i otrzymanie od Panstwa
oferty nie powoduje powstania zadnych zobowigzan wobec stron.

Zaproszenie do ZloZenia oferty cenowej na wykonanie ustugi o wartosci ponizej 14 000 euro

Do ninejszeqo postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nie stosuje sig przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych” na
podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004 r. ,Prawo zamowieri pubficznych” (tekst ufednalicony  Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759
Z pbin. zm.), poniewaz wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoly 14 000 euro.

Cziowiek — najlepsza inwestycja
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