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ZP/118/055/U/18

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU NA USLUGE SPOLECZNA;

Przeprowadzenie szkolen pn.: ,,Analiza i mapowanie proceséw” dla pracownikéw Politechniki

Gdanskiej ramach projektu ,,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Gdanskiej”

o wartosci zamowienia nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 750.000 Euro,
o ktorej mowa w art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamoéwieh
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.)

. ZAMAWIAJACY
Politechnika Gdanska
ul. G. Narutowicza 11/12
80-233 Gdansk
tel.: 58 347 17 44
faks: 58 347 29 13

www.pg.edu.pl
NIP: 584-020-35-93

Postepowanie prowadzi Dziat Zaméwien Publicznych.
e-mail: dzp@pg.edu.pl, faks: 58 347 29 13
Godziny pracy Dziatu Zaméwien Publicznych: 8:00 — 15:00.

Il.  TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

1.

Postepowanie prowadzone jest na podstawie art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zmianami) - zwanej dalej Pzp
oraz niniejszego ogtoszenia.

Warto$s¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 138g Pzp — 750.000
Euro.

Zamawiajgcy udziela zamowienia w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujgcy.

ll. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ OKRESLENIE WIELKOSCI LUB ZAKRESU ZAMOWIENIA

1.

>

Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajgca na przeprowadzeniu szkolen dla pracownikéw
Politechniki Gdanskiej pod nazwg: ,Analiza i mapowanie procesow”. Celem szkolenia jest
podniesienie kompetencji zarzgdczych kadry kierowniczej i pracownikéw administracyjnych
zaangazowanych w proces mapowania i analizy proceséw, wynikajgcy z planowanej zmiany
organizacyjnej Uczelni.

. Ustuga realizowana jest w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki

Gdanskiej”. Projekt jest finansowany ze srodkéw UE w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 — Dziatanie 3.5.

Szczegotowe informacje na temat przedmiotu zamdwienia zawarto w zatgczniku nr 2 do niniejszego
ogtoszenia.

CPV: 80500000-9 — Ustugi szkolenia personelu.

Szczegotowe postanowienia dotyczace realizacji przedmiotu zaméwienia zawarto we wzorze
umowy, stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego ogtoszenia.
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IV. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW,
POTWIERDZAJACYCH SPELNIANIE WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. Wykonawca musi zapewni¢ trenera/ treneréw, z ktérych kazdy bedzie spetniat minimum nastepujgce
warunki:
1) wyksztatcenie wyzsze lub certyfikaty/ uprawnienia umozliwiajgce przeprowadzenie szkolenia w
zakresie analizy i mapowania proceséw oraz
2) zrealizowanie w ciggu ostatnich 3 lat" min. 4 szkolen” z analizy i mapowania procesow’. Do wykazu
szkolen nalezy dotagczy¢ referencje od co najmniej 4 klientdéw potwierdzajgce prowadzenie wysokiej
jakosci szkoleh oraz
3) zrealizowanie w ciggu ostatnich 3 lat* min. 1 ustugi analizy i mapowania procesow.

2. W celu potwierdzenia spetnienia przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu Zamawiajgcy

zada:

1) wykazu osob, skierowanych przez Wykonawce do realizacji zmoéwienia publicznego, w szczegdolnosci
odpowiedzialnych za swiadczenie ustug, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych,
uprawnien, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zamdwienia publicznego, a
takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi
osobami (Zatgcznik nr 3).

V. WYKLUCZENIA

O udzielenie zamodwienia moga ubiegaC sie Wykonawcy, ktdrzy nie podlegajg wykluczeniu z
postepowania na podstawie art. 24 ust 1 ustawy Pzp.

Na potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia z postepowania wykonawca sktada oswiadczenie wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do ogtoszenia.

VI. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Termin realizacji szkolen: 25 czerwca — 30 wrzesieh 2018 r. Szczegdtowe terminy zostang
doprecyzowane z Wykonawcg w trakcie realizacji zamowienia.

VIl. KRYTERIA OCENY OFERT
1. Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana oferta spetniajgca wymagania niniejszego ogtoszenia
i zawierajgca najkorzystniejszy bilans punktoéw w ponizszych kryteriach:
1.1 cena oferty brutto : 60 punktow.

Zamawiajacy przyzna punkty Oferentowi w kryterium ,cena oferty” korzystajac z ponizszego wzoru:

' Termin jest liczonych od dnia otwarcia ofert.

2 Jedno szkolenie jest rozumiane jak 8h zajec realizowanych w formie stacjonarnej, szkolenie w formie e-learningowej
oraz akademickie zajecia dydaktyczne nie bedg brane pod uwage.

% Ocenie bedg podlegaty wytgcznie szkolenia z tematyki analizy i mapowania procesow.

* Termin jest liczonych od dnia otwarcia ofert.
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gdzie:

Pc- otrzymane punkty za cene
Cn- najnizsza cena sposrod ztozonych (waznych) ofert
Cb- cena badanej oferty

1.2 dysponowanie osobg trenera: tgcznie 40 punktow

Zamawiajacy przyzna punkty Oferentowi w okreslonym obszarze nastepujaco:

a) Dysponowanie osobg trenera, ktory w ciggu ostatnich 3 lat® przeprowadzit szkolenia® z analizy i
mapowania procesow’:
- przeprowadzenie 5 szkolen z analizy i mapowania proceséw - 5 punktéw,
- przeprowadzenie od 6 do 11 szkolen z analizy i mapowania proceséw - 10 punktéw,
- przeprowadzenie od 12 do 17 szkolenh z analizy i mapowania proceséw - 15 punktow,
- przeprowadzenie 18 szkolen i wiecej z analizy i mapowania procesow - 20 punktéw.

b) Dysponowanie osobg trenera, ktory posiada doswiadczenie zawodowe z zakresu analizy i
mapowania procesow w ciggu ostatnich 3 lat®;
- zrealizowanie 2 ustug z zakresu analizy i mapowania procesow — 5 punktow,
- zrealizowanie 3- 4 ustug z zakresu analizy i mapowania proceséw — 10 punktow,
- zrealizowanie 5 - 6 ustug z zakresu analizy i mapowania proceséw — 15 punktéw,
- zrealizowanie 7 i wigcej ustug z zakresu analizy i mapowania procesow — 20 punktéw.

Osoba trenera okreslona w pkt. a) i b) musi by¢ tg sama osoba.

W celu oceny tego kryterium wykonawca ztozy wraz z ofertg wykaz oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia sporzadzony wg zatgcznika nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

Ogodlna ocena oferty zostanie dokonana na podstawie sumy punktéw z ocen za poszczegolne kryteria.
Maksymalnie oferta moze uzyska¢ 100 pkt.

2. Zamawiajgcy zastosuje zaokraglenie wynikow do dwéch miejsc po przecinku.

3. Jezeli nie bedzie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej sposrod wszystkich ofert niepodlegajacych
odrzuceniu, z uwagi na to ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans punktéw w kryteriach
oceny ofert, Zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybierze jako najkorzystniejszg oferte z najnizszg cena.

4. W toku dokonywania oceny ziozonych ofert Zamawiajgcy moze zadaé udzielenia przez Oferenta
wyjasnien dotyczacych treéci ztozonej oferty.

5. Zamawiajgcy poprawi w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie, informujgc o tym niezwiocznie
Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona. Przez oczywistg omytke pisarskg w szczegdlnosci
nalezy rozumie¢ widoczne, wbrew zamierzeniu niewlasciwe uzycie wyrazu, widocznie mylng
pisownie wyrazu, ewidentny btgd gramatyczny, niezamierzone opuszczenie wyrazu(-6w) lub jego
czesci.

> Termin jest liczonych od dnia otwarcia ofert.
® Jedno szkolenie jest rozumiane jak 8h zajec realizowanych w formie stacjonarnej, szkolenie w formie e-learningowej
oraz akademickie zajecia dydaktyczne nie bedg brane pod uwage.
" Ocenie bedg podlegaty wytgcznie szkolenia z tematyki analizy i mapowania proceséw.
Termin jest liczonych od dnia otwarcia ofert.
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Zamawiajgcy poprawi oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek, informujagc o tym niezwlocznie Wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.

Zamawiajgcy poprawi inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty z trescig ogtoszenia,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty, informujgc o tym niezwlocznie Wykonawce, ktdrego
oferta zostata poprawiona.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czes$ci sktadowe, bedg sie wydawaé razgco niskie
w stosunku do przedmiotu zamowienia i budzi¢ watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego lub
wynikajacymi

z odrebnych przepiséw, zamawiajagcy moze wezwaé do udzielenia wyjasnien, w tym ziozenia
dowodéw, dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu.

W trakcie badania i oceny ofert Zamawiajgcy zastosuje przepisy art. 26 ust. 3 oraz 87 ust. 1 ustawy
Pzp.

10.Zamawiajgcy odrzuci oferte w przypadkach okreslonych w art. 89 ustawy Pzp.
11.Zamawiajgcy uniewazni postepowanie w okolicznosciach okreslonych w art. 93 ustawy Pzp.

ZASADY SKLADANIA OFERT WSPOLNYCH PRZEZ WYKONAWCOW (KONSORCJUM)

1.
2.

Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegac¢ sie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wykonawcy wspdlnie ubiegajgcy sie o udzielenie zamdwienia muszg ustanowi¢ pethomocnika do ich
reprezentowania w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub ich reprezentowania
w postepowaniu i zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Petnomocnictwo musi wskazywaé petnomocnika i okresla¢ zakres petnomocnictwa. W dokumencie
tym powinni by¢é wymienieni wszyscy Wykonawcy wspodlnie ubiegajgcy sie o zamowienie.
Petnomocnictwo musi byé podpisane przez upowaznionych przedstawicieli tych Wykonawcow.
Dokumenty i o$wiadczenia wymienione w Rozdziale V kazdy Wykonawca sktada w imieniu wtasnym,
pozostate dokumenty Wykonawcy mogg ztozy¢ wspdlnie.

Podmioty wystepujgce wspdlnie ponoszg solidarng odpowiedzialnos¢ za niewykonanie Ilub
nienalezyte wykonanie zobowigzan.

. W przypadku dokonania wyboru oferty Wykonawcdéw wystepujgcych wspdlnie, przed zawarciem

umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, Zamawiajgcy zazgda przedtozenia umowy regulujgcej
wspotprace Wykonawcdw wystepujgcych wspdlnie.

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY:

1.

Przy obliczaniu ceny oferty Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ wszystkie wymogi,
zwigzane z realizacjg zamowienia ujg¢ wszystkie koszty niezbedne do prawidtowego i petnego
wykonania przedmiotu zaméwienia.

Cene oferty nalezy okresli¢ w wartosci brutto w PLN, z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku
a nastepnie wpisa¢ w odpowiednie miejsce na druku OFERTA (zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego).

Jezeli przy obliczeniu ceny Wykonawca pominie ustugi, ktérych wykonanie jest niezbedne przy
realizacji przedmiotu zamodwienia, nie zostang one dodatkowo opftacone po ich wykonaniu, gdyz
Zamawiajgcy uwazac bedzie, iz zostaty one ujete w cenie oferty.

Ceng oferty jest cena brutto podana na druku ,Oferta”.

Cena oferty bedzie obowigzywaé przez caty okres zwigzania ofertg, nie bedzie podlegata
negocjacjom i bedzie wigzgca dla stron umowy.
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6. Cena podana przez Wykonawce w ofercie nie bedzie zmieniana w trakcie realizacji zamowienia
i nie bedzie podlegata waloryzacji za wyjatkiem okreslonym w punkcie XI. 1a) niniejszego ogtoszenia.

7. Wszelkie rozliczenia, pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, bedg prowadzone w PLN.

8. W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia, rozliczenia bedag
dokonywane wytgcznie z petnomocnikiem.

9. W zwigzku z art. 43 ust. 1 pkt. 29 lit. c) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i
ustug (Dz. U. z 2004 r. Nr 54, poz. 535 z p6zn. zm.), Zamawiajgcy informuje, ze szkolenia majg
charakter ksztatcenia zawodowego i sg w catosci finansowane ze srodkéw publicznych.

INFORMACJA O PLANOWANYCH ZAMOWIENIACH DODATKOWYCH

Zamawiajgcy nie przewiduje udzielenia wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w ramach
niniejszego postepowania zamowien dodatkowych.

WARUNKI ZMIANY UMOWY

1. Dopuszcza sie zmiany postanowien umowy w nastepujacych sytuacjach:
a) zmiany stawki podatku VAT — cena moze ulec zmianie w przypadku obnizenia lub podwyzszenia
stawki podatku VAT na skutek zmiany obowigzujgcych przepiséw. Ptatnos¢ bedzie sie odbywaé
z uwzglednieniem stawki VAT obowigzujgcej w dniu wystawienia faktury,
b) zmiany terminu - jezeli z przyczyn zaleznych od Wykonawcy lub Zamawiajgcego szkolenia nie
bedg mogty odbyé¢ sie w ustalonym terminie, Strony zostang o tym fakcie poinformowane z min.
10 dniowym wyprzedzeniem, a nowy termin bedzie ustalony i zaakceptowany przez Strony.
2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia postanowien Umowy wymagajg dla swej waznosci zgody drugiej
strony oraz zachowania formy pisemnej.

OSOBA DO KONTAKTU

Osobg do kontaktu z wykonawcami jest Ewa Zycka-Kietdanowicz, e-mail: ewakield@pg.edu.pl

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta musi zawiera¢ nastepujgce oswiadczenia i dokumenty:

1) wypetniony formularz ofertowy sporzgdzony z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1
do niniejszego ogtoszenia, dokument ma umozliwi¢ dokonanie oceny oferty w kryteriach oceny
ofert opisanych w pkt. VII, podpunkt 1.1;

2) wykaz oséb wyznaczonych do realizacji zamdwienia z wykorzystaniem wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia, dokument ma umozliwi¢ dokonanie oceny oferty w
kryteriach oceny ofert opisanych w pkt. VII, podpunkt 1.2;

3) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postepowania z wykorzystaniem wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 4 do niniejszego ogtoszenia;

4) opcjonalnie — petnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy, jezeli upowaznienie do podpisania
oferty nie wynika wprost z dokumentu stwierdzajgcego status prawny Wykonawcy to do oferty
nalezy dotgczy¢ oryginat lub poswiadczong notarialnie kopie stosownego petnomocnictwa,
okreslajgcego jego zakres i wystawionego przez osoby do tego upowaznione.

2. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte i zaproponowac tylko jedng cene.
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Oferta musi by¢ podpisana przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy
zgodnie z formg reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze lub innym dokumencie, wlasciwym
dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez upelinomocnionego przedstawiciela
Wykonawcy.

Dokumenty zlozone w formie kopii powinny byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z formg reprezentacji
Wykonawcy.

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w jednym egzemplarzu, wg wzoréw drukow zatgczonych
przez Zamawiajgcego.

XIV. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

1.

Oferte nalezy przestaé do dnia 13.06.2018 r. do godz. 11.00,

w formie pisemnej - w zamknietej i opisanej kopercie na formularzach stanowigcych zatgczniki do
niniejszego ogtoszenia wraz z wymaganymi dokumentami, na adres Zamawiajgcego: Politechnika
Gdanska, Dziat Zaméwien Publicznych Gmach B, pok. 212, ul. G. Narutowicza 11/12, 80-233
Gdansk, z dopiskiem: ,Oferta na szkolenia: Analiza i mapowanie proceséw w ramach projektu
Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Gdanskiej, ZP/118/055/U/18”;

lub w formie elektronicznej — skan wypetnionych i podpisanych formularzy i dokumentéw nalezy
dotgczy¢ do wiadomosci e-mail wystanej na adres: ewakield@pg.edu.pl wpisujgc w polu
wskazujgcym temat wiadomosci: ,Oferta na szkolenia: Analiza i mapowanie proceséw w ramach
projektu ZPRPG, ZP/118/055/U/18".

Konsekwencje ztozenia oferty niezgodnie z w/w opisem ponosi Wykonawca. Zamawiajgcy nie ponosi
odpowiedzialnosci za nieprawidtowe ztozenie oferty lub nieprawidtowe oznakowanie koperty.

ZATWIERDZAM

mgr inz. Marek Tiok

-//-

Kanclerz PG

Zatgczniki do ogtoszenia:

1.

2
3.
4.
5

Formularz oferty.

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia.

Wykaz oséb skierowanych przez Wykonawce do realizacji zamowienia.
Wzdr oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania.
Wzor umowy.
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Europejskie  puy DR ROt e o
Zatgcznik nr 1
—
OFERTA
Zamawiajacy:

Politechnika Gdanska
ul. G. Narutowicza 11/12
80-233 Gdansk

1. Nawiagzujgc do ogtoszenia dotyczgcego ztozenia oferty na ustuge polegajgcg na przeprowadzeniu
dwéch szkoleh dla pracownikow Politechniki Gdanskiej pn: ,Analiza i mapowanie proceséw”.

My nizej podpisani:

dziatajgcy w imieniu i na rzecz:

Petna nazwa :

e-mail:

Adres:

REGON nr NIP nr

Nr telefonu: Nr faksu:

Nazwa banku: Nr rachunku bankowego:

Zgodnie z Ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ze wzgledu na liczbe pracownikéw,
oswiadczamy, ze nalezymy do sektora mikroprzedsiebiorstw/ matych przedsiebiorstw/ srednich
przedsiebiorstw/ duzych przedsiebiorstw.*

2. Oferujemy realizacje przedmiotu zaméwienia, zgodnie z zapisami w zatgczniku nr 2 do ogtoszenia,
ZA CENE DU .o PLN.
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W zwigzku z art. 43 ust. 1 pkt. 29 lit. ¢) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z
2004 r. Nr 54, poz. 535 z pdézn. zm.), Zamawiajgcy informuje, ze szkolenia majg charakter ksztatcenia

zawodowego i sg w catosci finansowane ze srodkéw publicznych.

3. Oswiadczamy, ze wykonamy zaméwienie w terminach okreslonych w ogtoszeniu.
Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z postanowieniami umowy, ktéra stanowi zatgcznik 4 do
ogtoszenia. Nie wnosimy do jej tresci zastrzezen. Zobowigzujemy sie w przypadku wyboru naszej
oferty do zawarcia umowy na okreslonych w niej warunkach.

5. Akceptujemy warunki ptatnosci wskazane we wzorze umowy stanowigcej zatgcznik nr 4 do
ogtoszenia.

6. Oswiadczamy, ze termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.

7. Oswiadczamly, ze osobg odpowiedzialng za realizacje umowy po stronie Wykonawcy bedzie:

Pan/Pani: ,

tel: , fax:

e-mail

8. Oferta zawiera tacznie ............... ponumerowanych stron.
Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO1)
wobec oso6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu
ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.*

10. Zatgcznikami do niniejszej Oferty, stanowigcymi jej integralng cze$c¢ sa:

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej
do reprezentowania Wykonawcy)

* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych lub zachodzi wytgczenie
stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci o$wiadczenia wykonawca nie
sktada (usuniecie tresci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie).
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Zatgcznik nr 2

Szkolenia pn.: ,,Analiza i mapowanie procesow”

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na realizacji dwéch szkolen pn.: ,Analiza i mapowanie
procesow”.

Ustuga realizowana bedzie w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Gdanskiej”.
Projekt jest finansowany z UE w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014 -
2020 wspoifinansowanego ze $rodkéow Europejskiego Funduszu Spotecznego, nr umowy UDA -
POWR.03.05.00-00-2044/17.

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji zarzgdczych kadry kierowniczej i pracownikow
administracyjnych zaangazowanych w proces mapowania i analizy proceséw, wynikajgcy z planowanej
zmiany organizacyjnej Uczelni.

Liczba szkolenh: 2
Wymiar czasowy 1 szkolenia: 16 godz., 2 dni robocze
Liczba uczestnikoéw 1 szkolenia: 10 os6b

Forma szkolenia: wykfad (40%), praca w zespotach/warsztaty/ ¢wiczenia (60%)

o~ w b

Uczestnicy szkolenia:

e grupa l - przedstawiciele kierownictwa Uczelni;
e grupa 2 - kierownicy dziatéw oraz pracownicy administracyjni zaangazowani w proces mapowania i
analizy procesow.

6. Termin realizacji szkolen: 25 czerwca — 30 wrzesien 2018 r. Szczegotowe terminy szkolen zostang
doprecyzowane z wykonawcg w trakcie realizacji zamowienia.

7. Szkolenia majg odbywaé sie w dni robocze (od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30).

8. Miejsce: Siedziba Zamawiajgcego - Politechnika Gdanska. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé realizacji
szkolenia w innym miejscu wskazanym przez siebie na terenie Tréjmiasta.

9. Zamawiajgcy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, dostep do Wi-Fi.

Minimalny zakres szkolenia dla grupy 1 wskazanej w p. 5:

e  Odniesienie procesow do strategii Uczelni:
—  powigzanie architektury procesow ze strategig i celami strategicznymi organizaciji.
e  Techniki mapowania i modelowania procesow:
— znaczenie i korzysci modelowania proceséw w organizaciji,
—  podstawy teoretyczne modelowania procesow,
— identyfikacja, narzedzia mapowania, ustalanie przebiegu proceséw, niezbedne zasoby,
okreslanie wejs¢ i wyjs¢ z procesu,
—  proces — podejscia, definicje,
— role w procesach i podejscie do ich okreslania,
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— organizacja i sktad zespotu dla modelowania proceséw.

Dokumentowanie procesow i ich pomiar:

—  prawidtowe okres$lanie miernikéw i systemu ich pomiaru,

— interpretacja wynikéw analiz,

— analiza jakosciowa procesow.

Optymalizacja proceséw oraz ich analiza:

— metodyki doskonalenia proceséw,

—  tworzenie ramowego planu wdrozenia zmian oraz organizacja ich wdrozenia,

—  problemy podczas implementacji usprawnieh w procesach i sposoby ich rozwigzania,
—  podsumowanie oraz ocena uzyskanych wynikow optymalizacji procesow,

— monitoring i kontrola,

—  kluczowe korzysci z implementacji zarzgdzania procesowego.

Warsztaty z modelowania realnego problemu/ przyktadowego procesu, wybranego przez grupe
uczestnikdw w czasie m.in. badania ankietowego zrealizowanego przed szkoleniem.

Minimalny zakres szkolenia dla grupy 2 wskazanej w p. 5:

Techniki mapowania i modelowania procesow:

—  podstawy teoretyczne modelowania procesow,

— identyfikacja, narzedzia mapowania, ustalanie przebiegu proceséw, niezbedne zasoby,
okreslanie wejs¢ i wyjs¢ z procesu,

—  proces — podejscia, definicje,

— przeglad i charakterystyka notacji BPMN i EPC oraz narzedzi do mapowania i modelowania
procesow,

— role w procesach i podejscie do ich okreslania,

— organizacja i sktad zespotu dla modelowania proceséw.

Dokumentowanie proceséw i ich pomiar:

—  prawidtowe okreslanie miernikdw i systemu ich pomiaru,

— interpretacja wynikéw analiz,

— analiza jakosciowa procesow.

Optymalizacja proceséw oraz ich analiza:

—  metodyki doskonalenia proceséw,

—  tworzenie ramowego planu wdrozenia zmian oraz organizacja ich wdrozenia,

—  problemy podczas implementacji usprawnien w procesach i sposoby ich rozwigzania,

—  podsumowanie oraz ocena uzyskanych wynikow optymalizacji procesow,

—  monitoring i kontrola,

—  kluczowe korzy$ci z implementacji zarzgdzania procesowego.

Warsztaty z modelowania realnego problemu/ przyktadowego procesu, wybranego przez grupe

uczestnikdw w czasie m.in. badania ankietowego zrealizowanego przed szkoleniem.

10. Przed przeprowadzonymi szkoleniami wspdlnie z Wykonawcg zrealizowane bedzie badanie ankietowe
dotyczacego kompetencji uczestnikdw w zakresie prowadzonych szkoleh. Wyniki ankiety bedg
informacjg dla trenera i Zamawiajgcego wskazujgcg na obszary wymagajgce potozenia wiekszego
akcentu w czasie trwania szkolen oraz pozwolg na wybor przyktadowego procesu, ktory bedzie
mapowany i analizowany podczas czesci warsztatowej szkolenia.

11.

Kazde szkolenie zakonczy sie zadaniem umozliwiajgcym weryfikacje nabytych w czasie szkoleh
kompetencji.

10
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Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu w ciggu dwoch dni roboczych po realizacji kazdego ze szkolen
certyfikaty w wersji papierowej (2 oryginaty: dla uczestnika i dla Zamawiajgcego) potwierdzajgce udziat
w szkoleniu oraz nabyte kompetencje. Certyfikat bedzie zawierat informacje o zakresie i programie
szkolenia, terminie jego prowadzenia, dane o0séb prowadzgcych szkolenie, informacje
0 wspoffinansowaniu ze srodkéw wspolnotowych wraz z wymaganymi logotypami. Szczegdtowy zakres
certyfikatu zostanie doprecyzowany przed realizacjg szkolenia.

Wykonawca zapewnia bezzwrotne materialy obejmujgce zagadnienia szkolenia w jezyku polskim
(opracowanie, wydruk, dostarczenie) dla kazdego uczestnika szkolenia oraz 1 egzemplarz
do dokumentaciji projektu. Materiaty majg mie¢ oznaczenia zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi promocji
projektu wspoétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 - 2020 (oznakowanie dostarczy Zamawiajgcy).

Ww. materiaty powinny zosta¢ dostarczone do Zamawiajgcego nie pozniej niz 3 dni robocze przed
rozpoczeciem szkolenia (Zamawiajgcy musi sprawdzi¢é zgodnos¢ dostarczonych materiatow
Z powyzszymi wymaganiami).

W ramach realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do przestrzegania
wytycznych dotyczgcych promocji projektu w zakresie prowadzonych zaje¢ (oznakowanie materiatéw
wykorzystywanych podczas zajeé, prezentaciji itp.).

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji wykonanych ustug

na zasadach i w formie wskazanej przez Zamawiajgcego. Po zakonczeniu realizacji ustugi Wykonawca

zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w formie papierowej oryginatdow nastepujgcych

dokumentow:

e List obecnosci podpisywanych przez uczestnikéw oraz opatrzonych datg i podpisem prowadzgcego
zajecia (oryginat).

e  Protokotéw odbioru materiatéw szkoleniowych przez uczestnikow (oryginat).

e  Zadania wypetnione przez uczestnikdw szkolen.

Kompletng dokumentacje wskazang powyzej Wykonawca zobowigzuje sie dostarczy¢ Zamawiajgcemu
w terminie do 3 dni roboczych od momentu zakohczenia szkolenia.
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Zatgcznik nr 3

Pieczatka wykonawcy

Wykaz osé6b skierowanych przez wykonawce do realizacji zaméwienia
na przeprowadzenie szkolen pn.: ,,Analiza i mapowanie procesow”’

Wyksztatcenie (prosze

] Doswiadczenie (prosze wpisaé Doswiadczenie (prosze
wpisaé . ; . o . Podstawa do
. ; zrealizowane w ciggu ostatnich wpisa¢ doswiadczenie :
Imie i wyksztatcenie lub nazwy . . ; dysponowania
) N o 3 lat szkolenia z zakresu i zawodowe w ciggu
L.p. nazwisko certyfikatow/uprawnien ; . . : np. umowa o
e analizy mapowania procesow ostatnich 3 lat z zakresu
trenera umozliwiajgcych . o . prace, umowa
: wraz z liczbg mapowania i analizy : .
przeprowadzenie danego . ; cywilno-prawna itp
. godzin) procesow)
szkolenia/kursu/warsztatu)
1. Doswiadczenie dot. 1. Doswiadczenie
zrealizowanych szkolen — zawodowe z zakresu
w latach wraz z liczbg godz.: analizy i mapowania
procesow™:

Nazwa szkolenia:
............................................ Nazwa projektu/ zadania w

Data realizacji szkolenia: ramach ustugi:
Liczbagodz.: .....cccoiiiinannnn. Nazwa i adres podmiotu
Odbiorca ustugi realizujgcego projekt /
........................................... zadanie:

2. Doswiadczenie dot. Termln real|zacj| ................

zrealizowanych szkolen z
zakresu analizy i mapowania
procesOw wraz z liczbg godz.:

° Do wykazu nalezy dotgczy¢ referencje od co najmniej 4 klientéw potwierdzajgcymi prowadzenie wysokiej jakosci szkolen.
10 Nalezy podac¢ wytacznie ustugi obejmujgce zaréwno analize, jak i mapowanie procesow.
12
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Zatgcznik nr 4
(pieczatka Wykonawcy)
Nr postepowania: ZP/ 118/055/U/18
OSWIADCZENIE

o braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
(art. 24 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych)
Sktadajgc oferte w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego na przeprowadzenie szkolen pn.: ,,Analiza i mapowanie proceséow”.

o$wiadczam co nastgpuje:
OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYKONAWCY:

1. Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie
art. 24 ust. 1 ustawy Pzp.

....................... (miejscowosc), dnia ...l T

(podpis)

Oswiadczam, ze zachodzg w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postepowania na podstawie art.
............. ustawy Pzp (poda¢ majgcg zastosowanie podstawe wykluczenia sposréd wymienionych w art. 24
ust. 1 pkt 13-14, 16-20 ustawy Pzp). Jednoczesnie oswiadczam, ze w zwigzku z ww. okolicznoscia, na
podstawie art. 24 ust. 8 ustawy Pzp podjatem nastepujgce  srodki naprawcze:

(podpis)

OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODANYCH INFORMACJI:

Oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w powyzszych os$wiadczeniach sg aktualne
i zgodne z prawdg oraz zostaty przedstawione z peing Swiadomoscig konsekwencji wprowadzenia
zamawiajgcego w btad przy przedstawianiu informacji.

....................... (miejscowosé), dnia ...................... T.

(podpis)
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Zatgcznik nr 5

Umowa (wzér)

zawarta w Gdansku dniu ..........cccceeveeiiiiiiieneeeeeeen, pomiedzy:

Politechnikg Gdanska, z siedzibg w Gdansku, ul. Gabriela Narutowicza 11/12,
Regon: 000001620 NIP: 584-020-35-93
reprezentowang na mocy petnomocnictwa Rektora przez:

mgr. inz. Marka Tloka - Kanclerza Politechniki Gdanskiej

zwang dalej ZAMAWIAJACYM

zwanym dalej WYKONAWCA.

w wyniku dokonania przez Zamawiajgcego wyboru oferty Wykonawcy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego przeprowadzonym na podstawie i w trybie art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,ustawg

Pzp”.

§1

Przedmiot umowy oraz warunki realizacji.

. Przedmiotem umowy jest ustuga polegajaca na realizacji dwoch szkolerh pn.: Analiza i mapowanie
procesow.

. Ustuga realizowana bedzie w ramach projektu Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Gdanskie;.
Projekt jest finansowany z UE w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata
2014-2020 — Dziatanie 3.5.

. Szczegdtowy opis, zakres i warunki realizacji przedmiotu umowy zawiera zatgcznik nr 1 do umowy
i stanowi integralng czes¢ niniejszej umowy.

. W zwigzku z art. 43 ust. 1 pkt. 29 lit. ¢) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1221, z pdzn. zm.), Zamawiajacy informuje, ze szkolenia majg charakter
ksztatcenia zawodowego i sg w catosci finansowane ze srodkéw publicznych.

Wykonawca oswiadcza, ze przedmiot umowy okreslony w zatgczniku nr 1 do umowy zostanie
wykonywany z nalezytg starannoscia.
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6. Po zrealizowaniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia imiennych certyfikatow dla
uczestnikéw szkolenia.

7. Zamawiajgcy na czas trwania szkolenia zapewnia sale, rzutnik, dostep do Wi-Fi.

§2
Terminy
1. Szkolenia powinny sie odby¢ w okresie od 25 czerwca do 30 wrzesnia 2018 roku.

2. Szkolenia beda realizowane w ciggu 2 dni roboczych zamawiajgcego (8h dziennie).

3. Szkolenie odbedzie sie w siedzibie zamawiajgcego W godzinach uzgodnionych z Zamawiajgcym, przy
czym czas szkolenia co do zasady nie powinien przekracza¢ godzin pracy tj. 7.30 -15.30.

4. Doktadny termin szkolenia oraz godziny, w ktérych zostanie ono przeprowadzone zostang ustalone
z Wykonawcg i potwierdzone na minimum 5 dni roboczych przed terminem realizacji szkolenia.

5. Koszty dojazdu prowadzgcego szkolenie do siedziby Zamawiajgcego i noclegéw pokrywa Wykonawca.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé realizacji szkolenia w innym miejscu niz Siedziba Zamawiajgcego -
Politechnika Gdanska, wskazanym przez siebie na terenie Tréjmiasta.

§3

Wynagrodzenie

1. Za wykonanie przedmiotu umowy, zgodnie ze ztozong oferta, strony ustalajg wynagrodzenie w kwocie
o] (U1 1 {0 PLN, (SIOWNI€: ..o ).

2. Wynagrodzenie okreslone w ust.1 niniejszego paragrafu jest wynagrodzeniem statym i zgodnym ze
ztozong ofertg i obejmuje wszystkie elementy cenotwdrcze, wynikajgce z zakresu i sposobu realizacji
przedmiotu umowy, ktére zostaty okreslone w zapytaniu ofertowym.

Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem na konto Wykonawcy wskazane na fakturze.

4. Faktura za wykonane ustugi bedzie wystawiona po zakonczeniu szkolenia przeprowadzonego zgodnie
z umowg i bez zastrzezen Zamawiajgcego oraz wydaniu uczestnikom certyfikatéw jego ukonczenia.

5. Podstawe do wystawienia powyzszej faktury bedzie stanowit podpisany bez uwag przez obie strony
protokét zdawczo-odbiorczy z realizacji ustugi.

6. Zaptata za wykonane ustugi nastgpi przelewem na podstawie prawidtowo wystawionej faktury
w terminie 21 dni od dnia jej otrzymania przez Zamawiajgcego.

7. Za dzien zaptaty uwazac sie bedzie dzien obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

§4
Kary umowne i odstgpienie od umowy

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kare umowng za odstgpienie od umowy z przyczyn lezacych po
stronie Wykonawcy w wysoko$ci 10% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 3 ust. 1 niniejszej umowy

2. Wykonawca zapfaci Zamawiajgcemu kare umowng za opoéznienie w przystgpieniu do realizaciji
szkolenia w wysokosci 1% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 3 ust. 1 niniejszej umowy za kazdy
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dzien opdznienia liczonego od uptywu terminu ustalonego z Wykonawcg zgodnie z § 2 ust. 2 niniejszej
umowy.

Strony nie ponoszg odpowiedzialnosci za opdznienia spowodowane dziataniem sity wyzsze,.

Jako sity wyzsze uznane zostaja: kleski zywiotowe, huragan, powddz, katastrofy transportowe, pozar,
eksplozje, wojna, strajk i inne nadzwyczajne wydarzenia, ktérych zaistnienie lezy poza zasiegiem
i kontrolg Stron.

5.  Wykonawca zastrzega sobie prawo do naliczania kary w wysokosci 10% wynagrodzenia okreslonego
w § 3 ust 1 umowy za odstgpienie Zamawiajgcego od umowy z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego z wytgczeniem okoliczno$ci okre$lonych w art. 145 ustawy Pzp.

6. Zamawiajgcy bedzie uprawniony do dochodzenia odszkodowania przenoszgcego wysokos$é
zastrzezonej kary umownej, jezeli kara umowna nie pokryje w catosci poniesionej szkody, jak rowniez,
gdy szkoda powstanie z innego tytutu, na zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym.

7. Wykonawca wyraza zgode na potrgcenie kar umownych z przystugujgcego mu wynagrodzenia.

8. Dochodzenie kar umownych za opdznienie nie wyklucza dochodzenia kar umownych za odstgpienie
od Umowy.

§6
Zmiany umowy

1. Strony dopuszczajg zmiany postanowien umowy w nastepujacych sytuacjach:

a) zmiany stawki podatku VAT — cena moze ulec zmianie w przypadku obnizenia lub podwyzszenia
stawki podatku VAT na skutek zmiany obowigzujgcych przepisow. Ptatnos¢ bedzie sie odbywac
z uwzglednieniem stawki VAT obowigzujgcej w dniu wystawienia faktury,

b) zmiany terminu - jezeli z przyczyn zaleznych od Wykonawcy lub Zamawiajgcego szkolenia nie
bedg mogty odby¢ sie w ustalonym terminie, Strony zostang o tym fakcie poinformowane min. 15
dniowym wyprzedzeniem, a nowy termin bedzie ustalony i zaakceptowany przez Strony.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia postanowien niniejszej Umowy wymagajg dla swej waznosci zgody
drugiej strony oraz zachowania formy pisemne;.

§7
Postanowienia koncowe.
1. Przedstawicielem Wykonawcy w trakcie realizacji umowy
Pan/Pani .........cccoooiiiiiiiiiii ,nrtel. ol , e-mail: ...... (@)
Przedstawicielem Zamawiajgcego w trakcie realizacji umowy jest:

Pani Marta Jankowska, nr tel. (58) 348 63 39, e-mail: marta.jankowsk@pg.edu.pl.

2. Oferta Wykonawcy oraz ogtoszenie o zaméwieniu sg integralng czescig Umowy.

3. Za dni robocze zamawiajgcego przyjmuje sie dni od poniedziatku do pigtku z wylgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy w godzinach 7:30 — 15:30.

4. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci cesji wierzytelnosci, ani przeniesienia praw i obowigzkéw
wynikajgcych z niniejszej umowy na osoby trzecie, bez jego uprzedniej pisemnej zgody.

5. W zakresie nieuregulowanym niniejszg umowg stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego, jezeli przepisy
ustawy Pzp nie stanowig inacze;.
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6. Wszelkie spory mogace wynikngé z realizacji niniejszej Umowy rozstrzygane bedg przez sad wiasciwy
dla siedziby Zamawiajgcego, wg prawa polskiego.

7. Zmiana i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

8. Umowe sporzagdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach po 1 dla Wykonawcy i Zamawiajgcego.

WYKONAWCA : ZAMAWIAJACY
Zatgczniki:

1. Szczegodtowy opis, zakres i warunki realizacji przedmiotu umowy.

2. Oferta Wykonawcy.

3. Ogtoszenie o zaméwieniu.

4. Protokét zdawczo-odbiorczy.
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PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY - WZOR

Stwierdza sie, ze zgodnie z trescig Umowy ZP/...../055/U/18 z dnia ................... , ktérej przedmiotem jest
ustuga polegajgca na realizacji dwéch szkolen pn.: ,Analiza i mapowanie proceséw” dla pracownikow
Politechniki Gdanskiej w ramach projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Gdanskiej”,

powyzsze szkolenia zostaty przeprowadzone zgodnie/ niezgodnie* z umowa.

Przedmiot Umowy zostat zrealizowany bez zastrzezen/ z nastepujagcymi uwagami*
LU 1T o | P
Protokét podpisany obustronnie bez zastrzezen stanowi podstawe do wystawienia faktury.

Zamawiajgcy dokona przelewu wynagrodzenia na konto Wykonawcy w terminie 21 dni do otrzymania
prawidiowo wystawionej faktury.

Protokét sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla Zamawiajgcego
i Wykonawcy.

STRONA PRZEKAZUJACA STRONA ODBIERAJACA

*niepotrzebne skresli¢
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