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Szczecin, dn. 25.10.2018 1.

Zapytanie ofertowe nr 64/PROGRESSIO/DFZ/2018
na ustuge szkoleniowg dla kadry Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie w
ramach projektu ,Progressio - Zintegrowany rozwdj Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w
Szczecinie”, POWR.03.05.00-00-Z090/17

Zamawiajacy:

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie,
ul. Rybacka 1,

70-204 Szczecin,

NIP: 852-000-67-57

Email: fundusze@pum.edu.pl

Tryb udzielenia zamoéwienia:

Zamowienie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego na podst. art. 138 h. i 138 o. ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U.z 2017 r,, poz. 1579 ze zm.).

Opis przedmiotu zamoéwienia
Kod CPV: 80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustugi szkoleniowej polegajacej na zorganizowaniu
oraz przeprowadzeniu szkolenn skierowanych do kadry zarzadzajgco-administracyjnej
Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie w ramach projektu ,Progressio -
Zintegrowany  rozwdj  Pomorskiego  Uniwersytetu  Medycznego ~w  Szczecinie
wspoifinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020.

Zakres tematyczny szkolen ujeto w tabeli 1.

Tabela 1 Zakres tematyczny szkolen (ramowy)

Zadanie 1. Szkolenie - Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Ustawa 2.0)

Modut 1 (16 h). Ustréj uczelni, sprawy organizacyjne i zasady finansowania - analiza
poréwnawcza i dostosowanie do wymogéw Ustawy 2.0
v Nowe ramy funkcjonowania uczelni;
v’ Zmiany w wewnetrznych unormowaniach (strategii, statucie, regulaminie
organizacyjnym, itp.);
v’ Zasady finansowania uczelni;
v Przepisy przej$ciowe.
Modut 2 (16 h).
2.1. Zmiany w zakresie spraw pracowniczych wynikajacych z Ustawy 2.0
v' Stosunek pracy i czas pracy pracownikéw;
v' Stopnie i tytuly naukowe pracownikéw;
v Zasady naliczania wynagrodzen, stypendiéw doktoranckich oraz innych zmian
dotyczacych wynagrodzen.
2.2. Ewaluacja jakosci naukowej w dyscyplinach
v' Zasady i kryteria ewaluacji dziatalno$ci naukowej;
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v" 0$wiadczenia sktadane przez osoby prowadzace dziatalno$é naukows;

v' Zasady kwalifikacji dorobku naukowego do ewaluacji - limity publikacyjne oraz
dyscypliny;

v" Obowigzek wprowadzania danych do POLon.

Modut 3 (8h). Ksztalcenie - organizacja, dokumentacja i programy studiow w swietle
nowych wymogoéw
v" Ustawowe ramy prowadzenia studiéw wyzszych oraz szkoty doktorskie;
v" Programy ksztalcenia oraz opis kwalifikacji;
v" Rekrutacja na studia wyzsze z uwzglednieniem cudzoziemcéw, w tym uznawalno$é
zagranicznych dokumentéw o wyksztatceniu;
v" Dokumentacja przebiegu studiow.

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajgco-administracyjnej PUM, co
przelozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 40 godz./grupe
Liczba oséb: 40

Liczba grup: 2

Liczba 0s6b w grupie: 20

Zadanie 2. Szkolenie i warsztaty z MS Office (poziom zaawansowany)

v" Wprowadzenie do pakietu MS Office;

v" MS Word - rozwiniecie technik edycyjnych, style formatowania, makropolecenia, skréty
klawiaturowe, wstawianie obiektéw, wspotpraca edytora z innymi aplikacjami pakietu;

v" MS Excel - edycja danych, formatowanie warunkowe, funkcje podstawowe i
automatyczne, tworzenie i modyfikowanie wykreséw, tabele przestawne, operacje na
bazach danych, makrofunkcje i makropolecenia, wspoétpraca arkusza z innymi
aplikacjami pakietu itp.

v" MS PowerPoint - tworzenie prezentacji, projekty, animacje, narzedzia pokazu itp.

v" MS Outlook - zarzadzanie kontaktami, harmonogramem, korzystanie z listy zadan, itp.

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajgco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzgdzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 16 godz./grupe
Liczba os6b: 40

Liczba grup: 4

Liczba oséb w grupie: 10

Zadanie 3. SzKkolenie - Bezpieczenstwo informacji

Modut 1 (16h). Ochrona danych osobowych w szkotach wyzszych po wejsciu RODO -
aspekt praktyczny.

. Szkolenie dla kadry zarzadzajycej

II. Szkolenie dla kadry administracyjnej
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v" Przetwarzanie danych osobowych w uczelni, w tym aspekt przetwarzania danych w
systemach informatycznych;

v" Udostepnianie danych osobowych pracownika, studenta - na przyktadach;

v' Zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych;

v Monitorowanie stanu ochrony danych osobowych.

Modut 2 (8h). Instrukcja kancelaryjna i archiwizacja dokumentéw w funkcjonowaniu
szkél wyzszych:

Prawne regulacje postepowania z dokumentacja w $wietle obowiazujacych przepisow;
Organizacja pracy kancelaryjnej;

Nowoczesne $rodki zarzadzania dokumentacja;

Organizacja i zadania archiwum zaktadowego i sktadnicy akt;

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku likwidacji.

R R R

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajgco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 24 godz./grupe
Liczba oséb: 80

Liczba grup: 4

Liczba 0s6b w grupie: 20

Zadanie 4. Szkolenie - Komercjalizacja wynikéw badan naukowych i innowacje

Wiedza na uczelni;

Prawo wlasnosci intelektualnej a dziatalno$¢ naukowcsa;
Uzyskiwanie ochrony, procedury patentowe;

Komercjalizacja wiedzy - wymogi ustawy o szkolnictwie wyzszym,;
Aspekty praktyczne komercjalizacji;

Zrédia finansowania innowacji;

Transfer technologii.

LA S

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajaco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzgdzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 16 godz./grupe
Liczba osdb: 25

Liczba grup: 1

Liczba os6b w grupie: 25

Zadanie 5. Szkolenie - Zarzadzanie zespolem i czasem

Modut 1 (16h). Efektywna komunikacja w zespole jak skutecznie porozumiewac si¢ ze
wspétpracownikami, kadra naukowa i studentami oraz jak skutecznie kierowac ludzmi i
tworczo rozwigzywac konflikty:

v" Coaching jako metoda efektywnego zarzadzania zespotem;

v Komunikacja jako czynnik ksztattujacy prace zespotu;
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Budowanie zespotu;
Znaczenie motywacji w sytuacji pracy;
Twdrcze rozwigzywanie probleméw i nieporozumier;
Jak efektywnie komunikowac sie ze wspédtpracownikami?
Trening efektywnego komunikowania sie z czterema typami osobowosci.
Modut 2 (16h). Budowanie autorytetu kierownika zespotu poprzez efektywna
komunikacj¢ z podwladnymi w trudnych sytuacjach:
Efektywne i trwate budowanie autorytetu lidera;
Zwigkszanie Swiadomosci praw kierownika zespotu;
Konfrontowanie przekonar;
Wyrazanie polecen;
Sztuka odmawiania podwladnym;
Radzenie sobie z agresja podwtadnych.
Modut 3 (8h). Trening kontroli stresu i relaksacji. Warsztaty dla pracownikéw
dziekanatéw i sekretariatow szkot wyzszych:

v" Techniki radzenia sobie z wiasnym stresem;

v" Planowanie zmiany osobistej;

v Stres negatywny i pozytywny.
Modut 4 (8h). Efektywne zarzgdzanie czasem i wltasna praca w dziekanacie i sekretariacie
uczelni:

v" Na czym polega zarzgdzanie czasem w dziekanacie

i sekretariacie uczelni wyzszej;

v" Formutowanie efektywnych celéw zawodowych;

v" Podejmowanie decyzji, planowanie i wyznaczanie priorytetéw;

v" Pochlaniacze czasu w dziekanacie i sekretariacie.

ANENENENEN

LARALERY

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajgco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jakosci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 48 godz./grupe
Liczba osdb: 30

Liczba grup: 2

Liczba oséb w grupie: 15

Zadanie 6. Szkolenie - Autoprezentacja

Modut 1 (8h). Techniki asertywnej komunikacji, czyli jak efektywnie porozumiewac sie ze
studentami, kandydatami na studia oraz ich rodzicami:

Czym jest a czym nie jest asertywno$¢ w sytuacjach zawodowych?

Sztuka zarzadzania rozmowg;

Budowanie asertywnej postawy w dziekanacie i sekretariacie;

Asertywne odmawianie wspotpracownikom;

Reagowanie na rézne formy krytyki.

Zapobieganie trudnym sytuacjom, czyli sposoby sprawnej obstugi gtéwnych typow
klientéw/studentow.

Komunikacja i formy wsparcia w kontaktach z osobami z zaburzeniami psychicznymi.

AN N NN

AN

Modut 2 (16h). Profesjonalne wystgpienia publiczne. Podnoszenie umiejetnosci
dydaktycznych pracownikow szkot wyzszych:
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v Anatomia wystgpien publicznych;
v" Jak wywrze¢ dobre wrazenie?
v" Konstrukcja wystgpienia;

v" Precyzyjna komunikacja werbalna.

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajaco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 24 godz./grupe
Liczba os6b: 20

Liczba grup: 1

Liczba os6b w grupie: 20

Zadanie 7. Szkolenie - Zarzadzanie rekrutacja studentow

v Decyzje administracyjne w procesie rekrutacji;

v' Zasady i warunki rekrutacji, w tym rekrutacja cudzoziemcoéw na studia w jezyku polskim
na zasadach obowigzujacych obywateli polskich i na innych zasadach;

v" Dokumentowanie procesu rekrutacji, w tym wymagana dokumentacja w zwigzku z
przyjeciem cudzoziemca na studia wyzsze, w szczegolnosci w zakresie: posiadanego
wyksztatcenia na studia pierwszego stopnia i drugiego stopnia, stanu zdrowia,
ubezpieczenia zdrowotnego, z uwzglednieniem zapiséw ustawy o cudzoziemcach,
znajomosci jezyka, w ktorym bedg prowadzone studia, z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z nowelizacji ustawy o jezyku polskim,

v’ warsztaty z uznawalno$ci zagranicznych dokumentéw o wyksztatceniu.

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajgco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 8 godz./grupe
Liczba oséb: 20

Liczba grup: 1

Liczba oséb w grupie: 20

Zadanie 8. Szkolenie - Prawo Zamowien Publicznych

Modut 1 (16h). Prawo Zamoéwien Publicznych - od wyboru trybu postgpowania do
zawarcia umowy oraz udzielanie zamowienia w projektach unijnych- warsztaty
praktyczne

1.1. Prawo zamoéwien publicznych w praktyce

Aktualne wyzwania prawa zamdowien publicznych;
Elektronizacja zaméwien;

Szacowanie warto$ci zamdwien;

Dzielenie zaméwienia na czesci - kiedy jest mozliwe?
Jak whaéciwie wybrac i zastosowac tryb postgpowania?

NENENRNRN
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v" Opis przedmiotu zaméwienia;
1.2.  Zaméwienia w projektach unijnych w praktyce

Kiedy Pzp a kiedy konkurencyjno$¢?
Rozeznanie rynku - kiedy stosujemy, procedura, dokumentowanie;
Zasada konkurencyjnosci - kiedy stosujemy, procedura, dokumentowanie;
Aspekty spoteczne przy udzielaniu zaméwien w projektach, w tym:
— Aspekty spoteczne w kryteriach oceny ofert
— Weryfikacja spetnienia przez wykonawce warunkéw z zakresu aspektow
spotecznych
— Aspekty spoteczne w zaméwieniach wylaczonych ze stosowania PZP

LRAR

Modut 2 (8h). Zamowienia publiczne - warsztaty dla cztonkéw Komisji przetargowych:
v" Zadania komisji przetargowe;j;
v" Zasady: bezstronnosci, pisemnosci, jawnosci;
v" Symulacje probleméw przy ocenie warunkéw udziatu w postepowaniu;
v" Kryteria oceny ofert.

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajaco-administracyjnej PUM, co
przelozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 24 godz./grupe
Liczba os6b: 40

Liczba grup: 2

Liczba 0s6b w grupie: 20

Zadanie 9. Szkolenie - Fundusze Europejskie 2014-2020

Modut 1 (16h). Kwalifikowalnos¢ wydatkéw w Nowej Perspektywie Finansowej 2014-
2020, w tym zatrudnianie personelu - warsztaty praktyczne z uwzglednieniem
obowiazujacych zmian

v Praktyczna analiza wytycznych obowigzujacych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow;
v" Interpretacje w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw oraz zasad trwatosci - warsztat,
case study;
v' Zasady kwalifikowania wynagrodzei personelu zatrudnionego w oparciu o umowe o
prace, umowe cywilno-prawng, 0séb samozatrudnionych;
v" Dokumentacja w zakresie zatrudnienia personelu i rozliczenia kosztéw zwigzanych z
zaangazowaniem personelu
v" praktyczne wskazéwki pozwalajgce na unikniecie najczeséciej popetnianych btedéw.
Modul 2 (24h). Warsztaty skutecznego aplikowania o $rodki unijne i zarzadzanie
projektami PCM.
1.2. Pozyskiwanie srodkow unijnych na rzecz uczelni wyzszych (8h)

v Srodki unijne dostepne dla uczelni wyzszych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego;
v'_Srodki unijne dostepne dla uczelni wyzszych w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
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Edukacja Rozw6j oraz Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwoj oraz Polska
Cyfrowa;

Srodki na prowadzenie prac badawczych w ramach Narodowego Centrum Nauki;
Przeglad programéw koordynowanych przez Komisje Europejska - Horyzont 2020,
Erasmus +, granty.

<L

1.3. Certyfikowane szkolenie z zarzadzania projektami zgodnie z metodyka PCM -
warsztaty praktyczne (2 dni x 8h)

W jaki sposéb skutecznie wykorzystaé metodyke PCM w projekcie, w tym:
Planowanie i zarzadzanie projektem w oparciu o PCM;

Harmonogram dziatan i wykorzystanie zasobow;

Monitorowanie i raportowanie;

Przeglad i ewaluacja projektu.

RN NI

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajgco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 40 godz./grupe

Liczba oséb: 15

Liczba grup: 1

Liczba oséb w grupie: 15

Zadanie 10. Szkolenie - Ustawa o finansach publicznych

Modut 1 (8h). Zasady gospodarki finansowej uczelni w Swietle najnowszych zmian
wprowadzonych ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Ustawa 2.0)

Przepisy regulujace zasady gospodarki finansowej uczelni po zmianach wprowadzonych
ustawg 2.0;

Zasady podziatu dotacji z budzetu panstwa;

Przychody uczelni w nowym stanie prawnym;

Zasady finansowania dziatalno$ci dydaktycznej, naukowo-badawczej;

Fundusze uczelni - tworzenie, wydatkowanie, rozliczanie;

Rozliczanie kosztow dziatalnosci uczelni;

Plan rzeczowo-finansowy uczelni;

Dyscyplina finanséw publicznych.

<

AN NN N NS

Modut 2 (8h). Efektywne zarzadzanie finansami w uczelni:
Aktualny stan prawny zarzadzania finansami uczelni;

Plan rzeczowo-finansowy uczelni;

Zarzadzanie przeptywami finansowymi;

Planowanie cash-flow;

Kontrola zarzadcza na uczelniach;

Wskazniki monitorujace zarzgdzanie;

Rekomendacje dla uczelni w zakresie zarzadzania finansami.

LA S

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajaco-administracyjnej PUM, co
przelozy sie na podniesienie jako$ci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.
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Liczba godzin szkolenia: 16 godz./grupe
Liczba oséb: 25

Liczba grup: 1

Liczba oséb w grupie: 25

Zadanie 11 Szkolenie - Prawo pracy

Modut 1 (16h). Najnowsze zmiany w zatrudnianiu nauczycieli akademickich i innych
pracownikow uczelni umowy o prace na czas okreslony i nieokreslony oraz umowy
cywilnoprawne zawierane na uczelniach:

v' Stosunek pracy pracownikéw uczelni w $wietle ustawy 2.0

v" Fundusze unijne - regulacje prawne w zakresie zatrudniania i wynagradzania
pracownikéw;

v" Kodeks pracy -zmiany (czas pracy, uprawnienia rodzicielskie, uprawnienia pracownicze,
wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi);

v Zmiany w dokumentacji pracowniczej od 1 stycznia 2019 roku, nowe elektroniczne
teczki pracownikéw, nowe zasady wystawiania $wiadectw. - audyt dokumentéw
kadrowych na kazdym etapie stosunku pracy;

v" Zmiany w naliczaniu wynagrodzei pracownikéw, zasitkéw i uméw cywilnoprawnych w
2019 r.

Modut 2 (8h). Czas pracy nauczyciela akademickiego oraz zasady rozliczania pensum
dydaktycznego po zmianach wprowadzonych Ustawa 2.0

Czas pracy i pensum nauczyciela akademickiego;

Przepisy prawa powszechnego regulujace wymiar pensum;

Pensum w przepisach prawa wewnetrznego;

Zasady kalkulacji pensum;

Usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;

Orzecznictwo zwigzane z czasem pracy.

SNENENENENEN

Oczekiwane rezultaty: podniesienie kompetencji kadry zarzadzajaco-administracyjnej PUM, co
przetozy sie na podniesienie jakosci wykonywanej pracy, poprawe funkcjonowania i zarzadzania
uczelnia.

Liczba godzin szkolenia: 24 godz./grupe
Liczba oséb: 15

Liczba grup: 1

Liczba 0s6b w grupie: 15

Wymagania wobec szkolen:
1. Szkolenia odbedg sie w salach dydaktycznych Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w

Szczecinie.

2. Godzina szkoleniowa rozumiana jest jako 45 min.

3. Termin realizacji zamdwienia:
a) W przypadku zadan 1-4 i 9 nie pdzniej niz do 31.12.2018 r.
b) W przypadku zadan 5-8i10-11 w okresie od I-111.2019r.
Szczegétowy harmonogram realizacji zaje¢ ustalony zostanie po wyborze wykonawcy.
Ostateczny termin realizacji uzalezniony jest od zebrania grupy.

4. Program szkolenia powinien uwzglednia¢ specyfike Uczelni i charakter grupy docelowej
(kadra zarzadzajaca i administracyjna).
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5. Szkolenia powinny mie¢ charakter praktyczny, interaktywny w formule otwartej i formie
warsztatowo-dyskusyjnej uwzgledniajacej propozycje uczestnikéw, wymiane doswiadczer.

6. Wykonawca powinien przeprowadzic pre i post testy badajace poziom wiedzy merytorycznej
w zakresie danego szkolenia.

7. Wykonawca powinien prowadzi¢ dokumentacje szkolenia zawierajgcej: imienne listy

obecnosci wraz z podpisem prowadzgcego, dziennik prowadzonych zaje¢, potwierdzenia

odbioru przez uczestnika materiatéw szkoleniowych.

Wykonawca powinien przygotowac i wydac¢ zasdwiadczenia/certyfikaty ukonczenia szkolen.

9. Uczestnicy szkolenia MS Office uzyskaja certyfikat GCOCC.

®

IV.  Opis warunkow zmiany umowy:

Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty na podstawie, ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, jezeli zmiany te sg korzystne dla
Zamawiajgcego lub wynikly z okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy. W szczeg6lnosci zmiany moga dotyczy¢: terminu obowigzywania umowy,
harmonogramu realizacji zaje¢, zmiany powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w
zakresie majagcym wplyw na realizacje przedmiotu zamoéwienia. 0 zmianach Zamawiajacy
powiadomi Wykonawce w terminie nie poézniejszym niz 7 dni kalendarzowych przed
rozpoczeciem realizacji wybranego Zadania.

V. Termin realizacji zamoéwienia:

1. Wykonawca zobowiazuje sie do zrealizowania przedmiotowej ustugi na potrzeby realizacji
szkolen w terminie wskazanym w Opisie przedmiotu zamdwienia.

2. Zajecia odbywac sie bedg wedtug szczegétowego harmonogramu ustalonego w ciggu 7 dni po
podpisaniu umowy. O ostatecznym wyborze terminéw zaje¢ decyduje Zamawiajacy.

VI. Wymagania i obowiazki wobec Oferenta:

Wymagania stawiane trenerom/wyktadowcom:
1. Szkolenie prowadzone bedzie przez osoby:

— posiadajace wyksztatcenie wyzsze lub certyfikaty/zaSwiadczenia/inne umozliwiajgce
przeprowadzenie danego szkolenia;

— posiadajgce min. 2 lata doSwiadczenia zawodowego w danej dziedzinie.

ObowiazKi trenerow/wykladowcow:

Przeprowadzenie pre i post testow.

Opracowania materiatéw dydaktycznych oraz przekazania ich uczestnikom szkolen.

Przeprowadzania szkolen zgodnie z zatwierdzonym programem.

Terminowej realizacji powierzonego zadania.

Zapewnienia wysokiego poziomu nauczania poprzez staranne, rzetelne przygotowanie

i przekazanie treéci dydaktycznych.

6. Sprawdzanie listy obecnosci, wpisywanie tematéw realizowanych zaje¢ wedlug wzoréw
przekazanych przez Zamawiajgcego.

7. Przygotowanie i wydanie za potwierdzeniem odbioru zaswiadczen/certyfikatéw ukornczenia
szkolenia. W przypadku szkolenia z MS Office - certyfikat GCOCC.

8. Przekazania Zamawiajgcemu oryginatéw dokumentéw powstatych podczas realizacji szkolen,
tj. imienne listy obecnosci wraz z podpisem prowadzacego, dzienniki zaje¢, testy kompetencji

Gl b
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itp. - najpézniej 5 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia.
9. Informowania Zamawiajacego w formie ustnej lub elektronicznej o wystepujacych problemach
i trudnosciach w realizacji zadania.

VIL

Oferta czesciowa:

Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert cze$ciowych.

VIIL

Warunki udziatu w postepowaniu:

1. O udzielenie zamdéwienia moga ubiega¢ sie Oferenci, ktérzy spetniaja ponizsze warunki:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Akceptujg tre$¢ zapytania bez zastrzezen - zlozenie oferty jest uwazane za akceptacje
tre$ci zapytania.

Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreélonej dziatalnoéci lub czynnoéci, jezeli
ustawy naktadaja obowigzek posiadania tych uprawnien.

Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjalem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia.

Znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonania zaméwienia,
Brak powigzan kapitalowych lub osobowych Oferenta z Zamawiajacym.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci powierzenia czesci lub calosci zamdwienia
podwykonawcom.

2. W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3, Zamawiajacy
wymaga ztoZenia:
1) wykazu wykonanych, a w przypadku $wiadczeri okresowych lub ciaglych réwniez

IX.

wykonywanych, ustug w okresie ostatnich dwdch lat przed dniem wszczegcia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia, z podaniem nazw instytucji dla ktérych zostaty
wykonane, przedmiotu, dat wykonania oraz zalgczenia dokumentéw potwierdzajacych,
ze te ustugi zostaly wykonane nalezycie. Zamawiajgcy wymaga wykazania wykonania, co
najmniej 3 ustug szkoleniowych z dziedziny wskazanej w zadaniu.

Wykazu osob, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, w szczeg6lnosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug szkoleniowych, wraz z informacjami na temat
ich kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia oraz uprawnienia niezbednych do
wykonania zaméwienia.

Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Oferte nalezy sporzadzié¢ w formie pisemnej.
2. Kompletna oferta powinna zawierac:

a) Formularz ofert - zalgcznik nr 1

b) Oswiadczenie - zatacznik nr 2

c) Wykaz ustug wykonanych w ciggu ostatnich dwdch lat - zatacznik nr 3

d) CVwyktadowcy/trenera - zatacznik nr 4

e) Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe trenera

f) Referencje, umowa, inne dokumenty dowodowe dokumentujgce wykonanie
ustugi - jezeli dotyczy

g) Aktualny odpis z wilasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o
dziatalnos$ci gospodarczej

h) Petnomocnictwo do reprezentacji Wykonawcy, jezeli nie wynika to bezpo$rednio z
przedstawionego rejestru.

3. Tresc¢ ofert musi odpowiadac tresci zapytania ofertowego.
4. Oferent moze ztozy¢ jedng oferte.
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Pozadane jest ponumerowanie stron oferty oraz zaleca sie, aby wszystkie dokumenty
tworzgce oferte byly spiete-zszyte w sposob uniemozliwiajacy ich zdekompletowanie.

Cena oferty musi obejmowaé catkowity koszt wykonania przedmiotu zamoéwienia oraz
wszelkie koszty towarzyszace, konieczne do poniesienia przez wykonawce z tytulu
wykonania przedmiotu zaméwienia, w tym koszty opracowania programu oraz materiatow
dydaktycznych, dojazdu, zakwaterowania, wyzywania, a takze uwzgledni¢ wszystkie
czynno$ci zwigzane z prawidlowa, terminowa realizacja przedmiotu zamoéwienia oraz
nalezny podatek VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (Dz. U. 2011 r, Nr 117,
poz. 1054 z pézn. zm.). Wartosci sktadowe powinny zawiera¢ w sobie ewentualne upusty
oferowane przez wykonawce.

Cene nalezy wyrazi¢ w polskich ztotych z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

Jezeli cena podana liczbg nie odpowiada cenie podanej stownie, przyjmuje sie za prawidtowg
cene podang stownie.

Cena podana w ofercie nie podlega zmianom przez caty okres trwania umowy.

X. Termin i miejsce skltadania oferty

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 05.11.2018 r. o godz. 24:00.

Kompletne oferty nalezy przesta¢ droga mailowa na: fundusze@pum.edu.pl. (zeskanowana
w pliku pdf). W tytule e-maila prosze wpisaé: ,Oferta na Zapytanie ofertowe nr
64/PROGRESSIO/DFZ/2018".

Zapoznanie sie z tre$cig ofert nastgpi w dniu 06.11.2018 r. 0 godz.9:00 w Dziale Funduszy
Zewnetrznych PUM (pok. 04).

Oferty ztozone po terminie i niekompletne nie beda rozpatrywane.

Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swojg oferte.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadac od oferentéw wyjasnien dotyczgcych
tresci ztozonej ofert.

XI. Kryteria oceny ofert:

. Cena-80%
II. Do$wiadczenie wykonawcy w prowadzeniu szkolen objetych zadaniem w ciggu
minimum 2 lat przed ztozeniem Formularza oferty - 20%

1. Warto$¢ punktowa w kryterium cena - max. 80 pkt.

warto$¢ punktowa A = 80 * Cmin/Cn, gdzie:

Cmin - cena ofertowa brutto - najnizsza wéréd oferowanych
Cn - cena ofertowa brutto badanej oferty

. Warto$¢ punktowa w kryterium do$wiadczenie wykonawcy - max. 20 pkt:

warto$¢ punktowa B = X, gdzie:

X - punktacja przyznawana za liczbe zrealizowanych szkolen.

5 - w przypadku wykazania w ofercie od 3 do 5 szkolen o ktérych mowa powyzej;
10 - w przypadku wykazania w ofercie od 6 do 7 szkolen, o ktérych mowa powyzej;

15 - w przypadku wykazania w ofercie od 8 do 9 szkolen, o ktorych mowa powyzej;
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20 - w przypadku wykazania w ofercie 10 i wiecej szkolen, o ktérych mowa powyzej;

Po zakoriczeniu procedury oceny ztozonych ofert, wybrany zostanie wykonawca o najwyzszej
liczbie uzyskanych punktow.

XIl. Informacje dotyczace wyboru oferty:

1. Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte
z przedstawionymi wyzej wyliczeniami i spetniajgcymi wymagane warunki udziatu.

2. W przypadku nie wybrania Wykonawcéw (np. brak ofert, odrzucenie ofert) Zamawiajacy
dopuszcza mozliwo$¢ ponownego rozpoczecia procedury zapytania ofertowego.

3. Zamawiajacy wybdr ofert zamiesci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

4. Zamawiajacemu przystuguje prawo zamkniecia trybu niniejszego zapytania bez
wybrania ktérejkolwiek z ofert.

5. Nie przewiduje sie procedury odwotawcze;j.

XIII.  Przestanki odrzucenia oferty:

Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

jej tres¢ nie bedzie odpowiadac tresci zapytania ofertowego,

zostanie ztozona po terminie sktadania ofert,

bedzie zawierata razaco niska cene,

bedzie niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

wystapig powigzania kapitatowe lub osobowe pomiedzy Oferentem a Zamawiajacym.

s

XIV. Uniewaznienie postepowania:

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie, gdy: cena najkorzystniejszej oferty przewyzszy kwote,
ktérg Zamawiajagcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia lub postepowanie
obarczone jest wadg uniemozliwiajgca zawarcie waznej umowy, a takze w przypadku
zaistnienia innej waznej przyczyny niezaleznej od Zamawiajacego. Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

XV. Inne postanowienia w zakresie postepowania:

Umowa zostanie zawarta w terminie 7 dni od zakoiczenia postepowania. 0 miejscu i terminie
podpisania umowy Zamawiajacy powiadomi wybranego Wykonawce.

XVI. Zalaczniki:

a) Formularz ofert - zalgcznik nr 1
b) Oswiadczenie - zatgcznik nr 2
c) Wykaz ustug wykonanych w ciagu ostatnich dwdch lat - zatagznik nr
d) CVwykladowcy/trenera - zatgcznik nr 4
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