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                Katowice, dn. 19.03.2025r. 
                      FZ/6125/SK/25/NOP
Dotyczy: Zapytania ofertowego 
I. Informacje ogólne

1. Zamawiający: Główny Instytut Górnictwa – Państwowy Instytut Badawczy (GIG-PIB).  
Zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasadami konkurencyjności. 

2. Do niniejszego zapytanie ofertowego nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 11 września 2019r. - Prawo zamówień publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320).  

II. Opis przedmiotu zamówienia

Szanowni Państwo,

Przedmiotem zamówienia w ramach niniejszego zapytania ofertowego jest przygotowanie projektu architektury stanowisk w oparciu o opisy i wartościowanie stanowisk wraz z propozycją ścieżki karier.
Wymagany ogólny zakres prac w ramach powyższego zamówienia:

1. Wypracowanie metody tworzenia nazewnictwa pracy dla stanowisk (funkcjonujących i propozycja dla stanowisk w ramach ścieżek karier),

2. Opisanie stanowisk pracy,

3.Wartościowanie stanowisk pracy i budowa struktury zaszeregowań (taryfikatora stanowisk) wraz z propozycją ścieżki karier. 

W ofercie należy podać: 

a) cenę netto w PLN/brutto w PLN oraz stawkę i wartość podatku VAT (cena za przedmiot zamówienia musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia); 

b) uzupełnić wykaz usług wykonanych, a w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych również wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz 
z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane lub są wykonywane, oraz załączeniem dowodów określających, czy te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty sporządzone przez podmiot, na rzecz którego usługi zostały wykonane, w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych są wykonywane, 
a jeżeli Wykonawca z przyczyn niezależnych od niego nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów – oświadczenie Wykonawcy; w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych nadal wykonywanych referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie powinny być wystawione w okresie ostatnich 3 miesięcy - wzór wykazu usług stanowi załącznik nr 2 do zapytania. 
Ofertę należy złożyć na załączonym formularzu ofertowym (załącznik nr 1 i 2 do zapytania). W przypadku, gdy Wykonawca nie korzysta z przygotowanego przez Zamawiającego załącznika, w treści oferty należy zamieścić wszystkie informacje wymagane w formularzu oferty, w tym podpisane przez Wykonawcę oświadczenie RODO oraz oświadczenie dotyczące braku przesłanek wykluczenia z postępowania.  

Opis przedmiotu zamówienia: 

Przygotowanie projektu architektury stanowisk w oparciu o opisy i wartościowanie stanowisk wraz z propozycją ścieżki karier

Przebieg zakresu prac 
Etap 1: Przygotowanie organizacyjne projektu (czas trwania etapu: 2 tygodnie) 
Główne działania w ramach 1 Etapu: 
- Uzgodnienie ról projektowych (Komitetu Kierującego, Kierownika Projektu), 
- Spotkanie z Kierownikiem Projektu w celu ustalenia składu Zespołu Projektowego, który zaangażowany będzie 
w wybrane etapy projektu (Etap 2 i 3) oraz ustalenie szczegółowego harmonogramu prac, 
- Omówienie zasad komunikacji w ramach prac projektowych 

Etap 2: Nazewnictwo i opisy stanowisk pracy – w tym wypracowanie metody tworzenia opisów stanowisk pracy oraz ich weryfikacja (czas trwania etapu: 4 – 6 tygodni)
Główne działania w ramach 2 Etapu: 

- Opracowanie zasad nazewnictwa stanowisk pracy, 
- Opracowanie katalogu stanowisk pracy, 
- Przygotowanie arkusza opisu stanowisk pracy w współpracy z Kierownikiem Projektu oraz obszarem personalnym, 
- Wybór odpowiedniej metody sporządzania opisów stanowisk pracy, 
- Szkolenie z opisów stanowisk pracy wybraną metodą, 
- Sporządzenie opisów stanowisk pracy oraz późniejsza weryfikacja opisów przez przełożonych oraz przedstawicieli obszaru personalnego, 
- Przygotowanie księgi opisów stanowisk pracy, które posłużą m.in.: do procesu wartościowania stanowisk pracy. 
Etap 3: Wartościowanie stanowisk pracy (czas trwania etapu: 6 - 8 tygodni)
Główne działania w ramach 3 Etapu: 

- Warsztat z Komitetem Kierującym mające na celu wybór kryteriów wartościowania stanowisk pracy, 

- Opracowanie schematu wartościowania stanowisk pracy wraz z przedstawicielami obszaru personalnego, 

- Spotkanie poświęcone przeszkoleniu Zespołu Projektowego odpowiedzialnego za wartościowanie stanowisk

pracy z metodyki procesu, 

- Spotkanie w celu przeprowadzenia „pilotażu” procesu wartościowania dla stanowisk wyjściowych tj. ok. 20

stanowisk reprezentujących różne obszary i szczeble w strukturze organizacyjnej, 
- Spotkanie z Komitetem Kierującym poświęcone prezentacji wyników wartościowania stanowisk wyjściowych

oraz wag kryteriów, 
- Sesje wartościowania stanowisk pracy Zespołu Projektowego poświęcone zwartościowaniu pozostałych

Stanowisk, 
- Dzień Jakości – spotkanie z Zespołem Projektowym poświęcone uspójnieniu wyników wartościowania stanowisk.

Etap 4: Budowa struktur zaszeregowania stanowisk pracy (taryfikator) wraz ze ścieżkami karier (czas trwania etapu: 
3 tygodnie)  
Główne działania w ramach 4 Etapu: 

- Warsztat z Kierownikiem Projektu oraz obszarem personalnym poświęcone budowie struktury zaszeregowań (taryfikatora) na podstawie wyników wartościowania stanowisk pracy, 
- Spotkanie z Komitetem Kierującym w celu zatwierdzenia taryfikatora stanowisk pracy, 
- Zatwierdzenie ścieżek kariery stanowisk pracy w ramach otrzymanych wyników w procesie wartościowania, 
- Przekazanie Raportu Końcowego, zawierającego wyniki wartościowania stanowisk pracy oraz taryfikator (podstawa do budowania siatek płac zasadniczych). 
Inne wymagania:
a) Warunki płatności – Płatność dokonywana będzie po zakończeniu każdego z etapów, na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze. Zapłata wynagrodzenia następować będzie w terminie do 30 dni od dnia doręczenia/przesłanie do 
GIG-PIB prawidłowo wystawionej faktury przez Wykonawcę. Podstawą do wystawienia faktury będzie podpisany, bez uwag, przez obie strony, protokół odbioru danego etapu pracy. 
b) Warunek udziału w postępowaniu - O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają warunki dotyczące zdolności technicznej lub zawodowej: Wykonawca spełni warunek, jeżeli wykaże, że w okresie ostatnich 3 lat od dnia w którym upływa termin składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, wykonał lub wykonuje należycie co najmniej 2 umowy związane z przedmiotem zamówienia o wartości co najmniej 100 000,00 zł brutto każda. W przypadku usług, które są w trakcie realizacji, Wykonawca musi wykazać, że do upływu terminu składania ofert wartość każdej wykonywanej usługi wynosi co najmniej 100 000,00 zł brutto.

III. Kryteria oceny ofert oraz wybór najkorzystniejszej oferty

1. Kryteriami oceny ofert będzie: Najniższa cena brutto.  
2. Zamawiający uzna za najkorzystniejszą i wybierze ofertę, która spełnia wszystkie wymagania określone w opisie przedmiotu zamówienia.

3. Cena podana przez Wykonawcę nie będzie podlegała zmianie w trakcie realizacji zamówienia.

4. Informujemy, że w przypadku zaakceptowania Państwa oferty zostaniecie o tym fakcie powiadomieni i zostanie wdrożone przygotowanie zamówienia. 

IV. Miejsce i termin składania ofert
1.  Ofertę należy złożyć do dnia 24/03/2025r. do godziny 09:00 drogą elektroniczną na adres e-mail: skolinska@gig.eu
2. Zamawiający informuje, iż ocenie podlegać będą tylko te oferty, które wpłyną do Zamawiającego w okresie od dnia ogłoszenia niniejszego zapytania ofertowego do dnia, w którym upłynie termin składania ofert.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia zapytania ofertowego w każdej chwili, bez podania przyczyny.
4. W toku badania treści ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo do zwrócenia się do Wykonawcy o złożenie wyjaśnień dotyczących treści złożonej oferty oraz do wyznaczenia terminu do udzielenia odpowiedzi pod rygorem odrzucenia oferty.

ZAPRASZAMY DO SKŁADANIA OFERT
Z poważaniem, 

Kierownik Działu Zamówień Publicznych i Zakupów  
mgr Monika Wallenburg    

Nr sprawy: FZ.26.13.2025.SYKO








          Załącznik nr 1

          FZ/6120/SK/25/SCR   








do zapytania ofertowego
Nazwa/Imię i Nazwisko Wykonawcy:

.........................................................................

Adres: ……………………………………….

NIP: …………………………………………

Regon: ………………………………………

Nr tel.:
………………………………………

Adres e-mail:
…………………………….

Osoba do kontaktu: ………………………..



Główny Instytut Górnictwa – 

Państwowy Instytut Badawczy  

Plac Gwarków 1 

40-166 Katowice 
FORMULARZ OFERTY

nr …… z dnia ……………

I. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia 19/03/2025r. na przygotowanie projektu architektury stanowisk w oparciu 
o opisy i wartościowanie stanowisk wraz z propozycją ścieżki karier, oferujemy wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie 
z warunkami zawartymi w/w zapytaniu ofertowym za cenę: 
	Lp. 
	Przedmiot zamówienia wskazany w zapytaniu 
	Jedn. miary 
	Ilość 
	Wartość ogółem netto 
w PLN
	Stawka % podatku VAT
	Kwota podatku VAT  
w PLN
	Wartość ogółem brutto w PLN

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Etap 1: Przygotowanie organizacyjne projektu (czas trwania etapu: 2 tygodnie) 
	etap 
	1
	
	
	
	

	2 
	Etap 2: Nazewnictwo 
i opisy stanowisk pracy – w tym wypracowanie metody tworzenia opisów stanowisk pracy oraz ich weryfikacja (czas trwania etapu: 4 – 6 tygodni)
	etap
	1
	
	
	
	

	3
	Etap 3: Wartościowanie stanowisk pracy (czas trwania etapu: 6 - 8 tygodni)
	etap
	1
	
	
	
	

	4
	Etap 4: Budowa struktur zaszeregowania stanowisk pracy (taryfikator) wraz ze ścieżkami karier (czas trwania etapu: 3 tygodnie)  
	etap
	1
	
	
	
	

	RAZEM: 


	
	
	
	


W przypadku Wykonawców zagranicznych nie posiadających oddziału w Polsce należy wypełnić tylko rubryki od 1 - 5. 
W przypadku Wykonawcy polskiego lub Wykonawcy posiadającego oddział na terenie Polski należy wypełnić wszystkie rubryki. 

II. Oświadczenie Wykonawcy: 

- Oświadczam, że cena brutto obejmuje wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamówienia;

- Oświadczam, że spełniam wszystkie wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym;

- Oświadczam, że uzyskałem od Zamawiającego wszelkie informacje niezbędne do rzetelnego sporządzenie niniejszej oferty;

- Oświadczam, że uznaję się za związanego treścią złożonej oferty, przez okres 30 dni od daty złożenia oferty. 
III. OŚWIADCZENIE WYKONAWCY DOTYCZĄCE PRZESŁANEK WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA
W związku z ubieganiem się o udzielenie zamówienia pod nazwą: Przygotowanie projektu architektury stanowisk w oparciu 
o opisy i wartościowanie stanowisk wraz z propozycją ścieżki karier, 

oświadczam(y), co następuje:
W związku z art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz.U. z 2022 r., poz. 835), oświadczam(y), że nie podlegam(y) wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 7 ust. 1 niniejszej ustawy1.

.............................................................



               ............................................................

(miejscowość, data)



                                  (podpis osoby uprawnionej)

1Art. 7 ust.1:

Z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11września 2019r. – Prawo zamówień publicznych wyklucza się:

1) wykonawcę oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisanego na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

2) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 
o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisana na listę lub będąca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została wpisana na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

3) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego jednostką dominującą w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106), jest podmiot wymieniony w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany na listę lub będący taką jednostką dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile został wpisany na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy.

IV. Klauzula informacyjna z art. 13 RODO:
Zgodnie z art. 13, ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuje, się że:

· administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: 

Główny Instytut Górnictwa – Państwowy Instytut Badawczy, Plac Gwarków 1, 40 - 166 Katowice;

· inspektorem ochrony danych osobowych w Głównym Instytucie Górnictwa – Państwowym Instytucie Badawczym jest Pani: mgr Katarzyna Kareł, e-mail: gdpr@gig.eu;

· Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6, ust. 1, lit. c RODO w celu związanym z niniejszym zapytaniem ofertowym;

· odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja, dotycząca niniejszego zapytania prowadzona zgodnie z art. 2.1.1) ustawy z dnia 11 września 2019r. – Prawo zamówień publicznych 
(Dz. U. z 2019, poz. 2019 z póź. zm.);

· Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania, dotyczącego niniejszego zapytania, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;

· w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

· posiada Pani/Pan:

· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;

· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych1;

· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych 
z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO2; 

· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
· nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17, ust. 3, lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, ust. 1, lit. c RODO.
Oświadczenie  wykonawcy w zakresie wypełnienia obowiązków informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO

Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO3 wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia w niniejszym postępowaniu4. 

 .............................................................




.............................................................

(miejscowość, data)





         (podpis osoby uprawnionej)

1Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia ani zmianą postanowień umowy. 

2Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego.

3rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

4W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie).

Nr sprawy: FZ.26.13.2025.SYKO








          Załącznik nr 2
          FZ/6120/SK/25/SCR   








do zapytania ofertowego
WYKAZ USŁUG

W związku z ubieganiem się o udzielenie zamówienia pod nazwą: Przygotowanie projektu architektury stanowisk w oparciu 
o opisy i wartościowanie stanowisk wraz z propozycją ścieżki karier, przedkładam/y poniższy wykaz, dla celów potwierdzenia spełnienia warunku udziału w postępowaniu opisanych w zapytaniu ofertowym 
	Lp. 
	Przedmiot usługi
	Nazwa podmiotu
	Data wykonania /

okres realizacji
	Wartość usługi brutto w PLN brutto

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższym wykazie są aktualne i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia Zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji. Do wykazu załączam – dowody:

- referencje bądź inne dokumenty,

- oświadczenie*

*W przypadku, gdy Wykonawca z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze nie jest w stanie uzyskać poświadczenia, składa oświadczenie o należytym wykonaniu zamówienia. Przesłanką przyjęcia przez Zamawiającego oświadczenia 
o należytym wykonaniu zamówienia, jako dowodu zastępującego poświadczenie, będzie wykazanie przez Wykonawcę, iż brak poświadczenia jest skutkiem i następstwem przyczyn o obiektywnym charakterze.
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