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OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU
NA USLUGE SPOLECZNA

o wartosci zamowienia wyzszej niz 30 000 euro i nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 750 000 euro, o ktérej mowa w art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.)

pn.: Przeprowadzenie szkolenia — Kurs podstawy Excela dla pracownikéw
administracyjnych uczelni

w ramach projektu ,SezAM wiedzy, kompetencji i umiejetnosci” realizowanego przez Akademie
Morskg w Gdyni w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014 -
2020, O$ Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatania 3.5 Kompleksowe
programy szkdt wyzszych, Zintegrowane Programy Uczelni w ramach Sciezki Il w oparciu o
umowe o dofinansowanie projektu nr POWR.03.05.00-00-721 8/17.

Nr postepowania CRZP/145/2018

Niniejsze ogtoszenie zostato zamieszczone na wtasnej stronie internetowej
http://www.umg.edu.pl/postepowania-zwolnione

Zatwierdzit: Prorektor ds. Nauki, dr hab. inz. Ireneusz Czarnowski KIERMN(NJK PROJEKTU BezAM

dr hab. inz. IrengllsZ Czamowskd

Gdynia, dnia ................... r.

l. Nazwa i adres Zamawiajacego.
Uniwersytet Morski w Gdyni
ul. Morska 81-87
81-225 Gdynia
NIP 586 001 28 73 REGON P-000145112

Telefon: +48 58 55 86 630
Strona internetowa: http://umg.edu.pl/

Godziny urzedowania: 7:15-15:15

reprezentowana przez: Prorektora ds. Nauki, dr hab. inz. Ireneusz Czarnowskj

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencji i umiejetnosci” Jjest wspotfinansowany przez Unig Europejskg ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwgj
(POWR.03.05.00-00-2218/1 7)
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Il. Tryb udzielenia zaméwienia.

1. Postgpowanie prowadzone dia zamobwienia na ustugi spoteczne i inne szczegone ustugi na
podstawie art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 ze zm.) — zwanej dalej ,ustawg” oraz Procedury
udzielania zamowied na ustugi spoteczne w oparciu o art. 1380 ustawy Pzp zamieszczonej
na swojej stronie internetowey, ], www.umg.edu.pl,

2. Warto$¢ zamoéwienia nie przekracza rownowarto$o kwoty okreslonej w art. 138g Pzp -
750.000 Euro.

IN. Opis przedmiotu i zakresu zaméwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest Przeprowadzenie szkolenia — Kurs podstawy Excela dla
pracownikéw administracyjnych uczelni w ramach projektu ,SezAM wiedzy, kompetencii
i umiejgtno$ci” realizowanego przez Akademie Morska w Gdyni w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj POWR.03.05.00-00-2218/17 na lata 2014 - 2020,
Qs Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatania 3.5 Kompleksowe programy
szkoOt wyZszych, Zintegrowane Programy Uczelni w ramach Sciezki Il w oparciu 0 umowe
o dofinansowanie projektu nr POWR.03.05.00-00-2218/17.

Okreslenie przedmiotu zamoéwienia za pomoca nazw i kodow ze Wspdinego Stownika
Zamowien CPV:

Kod Opis
80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

2. Zakres zamowienia

Minimalny  zakres szkolenia Kurs podstawy Excela dla pracownikéw
administracyjnych uczelni musi obejmowac nastepujgce tematy:
» Elementy okna programu Excel
Zarzgdzanie arkuszami w skoroszycie
Poruszanie sie po podstawowych elementow arkusza
Typy danych w arkuszu kalkulacyjnym
Formatowania arkusza kalkulacyjnego
Drukowanie skoroszytéw
Rozbudowa arkusza i skoroszytu
Wykonywanie obliczen za pomoca formut
Wykonywanie zaokraglen wartosci liczbowych
Operacje na komérkach zawierajgcych formuty
» Tworzenie prezentaciji graficznych
Szkolenie powinno zostaé przeprowadzone w formie praktycznych zadar w odniesieniy
do merytorycznych zagadnief.

*® & & & ¢ & & ¢

Czas trwania szkolenia: 16 godzin lekcyjnych.

t.gczna cena kursu na 1 uczestnika powinna zawierad :
a. koszty kursu,
b. koszty materiatow szkoleniowych, gdzie materialy szkoleniowe powinny uwzgledniaé
Zasade réwnosci szans | niedyskryminacji zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencii i umiefetnosel” jest wspotfinarsowany przez Unie Europejska ze Srodkow
Europejskiego  Funduszu Spofecznego  w  ramach Programu  Operacyjnego  Wiedza Edukacia Rozwdéj
(POWR.03.05.00-00-2218/1 7}
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zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb =z
niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiel i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020.

koszt obiadu (zupa i drugie danie) oraz napéj, Dostawca/Wykonawca przygotuje i
dostarczy posiki wegetarianskie, w przypadku zgloszenia takiego zapotrzebowania
przez uczestnikow projektu. '

koszt przerwy kawowej (dwie przerwy kazdego dnia zajed). Minimalny zakres
poczgstunku: woda mineralna (gazowana | niegazowana), $wiezo parzona herbata
(r6Zne rodzaje), kawa {rozpuszczalna i mielona), cukier, cylryna w piastrach, $mietanka
do kawy w postaci ptynnej lub mieko, ciastka kruche min. 3 rodzaje,

Przygotowywane przez Dostawce/Wykonawce potrawy z surowcéw wysokiej jakoSci,
Swiezych, naturalnych, malo przetworzonych, z ograniczong ilocig  substancji
konserwujacych, Zagegszczajgceych, barwigeych lub sztucznie aromatyzowanych. Posilki
nie moga by¢ wykonywane z produktéw typu instant, np. Zupy w proszku i sosy w
positku oraz produktéw gotowych.

Wykonawca dostarczy positki na miejsce wskazane przez Zamawiajacego najpozniej 15
min. przed planowanym rozpoczeciem zaje¢ oraz 5 min, przez rozpoczgciem przerwy
obiadowej, ,

koszt transportu, naczyn (termosy/podgrzewacze, filizanki, talerzyki, szklanki/kubeczki,
tyzeczki, cukiernice, talerze itp.) oraz odbidr zuzytych naczyn po zakonczeniu kazdego
dnia szkoleniowego.

3. Wymagania i warunki wykonania zaméwienia:

- f.
g.

h.

e

3=

Wykonawca jest zobowigzany do przediozenia oferty szkolenia dla grupy do 12 oséb.
Termin realizacji ustugi: od dnia zawarcia umowy do dnia 31.03.2019 r. w terminie
uzgodnionym z Zamawiajacym po wyborze Wykonawcy.

Przed rozpoczeciem szkolenia Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia
programu i ustalenia harmonogramu szkolenia » Zamawiajacym.

Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia i przekazania Zamawiajacemu po
zakonczeniu kursu korpletu dokumentaciji fj. listy obecnoéci uczestnikow szkolenija oraz
kart zaje¢ zawierajgcych plan zajeC, ilosé przeprowadzonych godzin, potwierdzenie
obecnosci uczestnikéw, ankiet przed i po szkoleniu, certyfikatow ukoniczenia szkolenia,
protokotu  odbioru. Wszystkie dokumenty musza byé oznaczone odpowiednimi
logotypami i dopiskami ustalonymi z Zamawiajacym zgodnie z aktualnymi wytycznymi w
zakresie informacji i promogji projektu pn. ,SezAM wiedzy, kompetencji i umiejetnosci”
realizowanego przez Uniwersytet Morski w Gdyni w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj (nr projektu: POWR.03.05.00-00-2218/17)

Miejsce $wiadczenia ustugi: w siedzibie Zamawiajgcego lub w siedzibie Wykonawcy lub
miejscu wskazanym przez Wykonawce na terenie Gdyni.

Komputery z oprogramowaniem do wykonania ustugi zapewnia Wykonawca.
Wykonawca zapewnia materiaty szkoleniowe.

- W gestii Wykonawcy pozostajg ewentuaine koszty (delegacii) dojazdu i noclegow

Trenerow.

Wykonawca jest zobowigzany do wystawienia i przekazania imiennego certyfikaty
ukoficzenia kursu dla kazdego z uczestnikéw i przekazania kopii dokumentu
Zamawiajacemu. Dokument powinien informowaé o nabytych kompetencjach, zakresie
i tematyce, jaki obejmowat kurs. Dokument powinien posiadaé¢ odpowiednie logotypy
i dopiski zgodnie z aktuainymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektu pn.
~SEZAM wiedzy, kompetencji i umiejetnosci” realizowanego przez Uniwersytet Morski

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencii i umjejetnogci” Jjast wspdffinansowany przez Unie Europejskg ze érodkow
Europejskiego  Funduszu Spolecznego  w  ramach Programu Operacyjnego  Wiedza Edukacja Rozwdf
{POWR.03.05.00-00-2218/1 7}
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w Gdyni w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj—(nr projekiu:
POWR.03.05.00-00-2218/17)

0. Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo kursantéw w czasie
trwania zajeé jakosé i terminowosé prowadzonych zajec,

p. Wykonawea, z ktdrym zostanie zawarta umowa na realizacje zaméwienia zobowiazany
jest do przestrzegania postanowien umowy o dofinansowanie projektu pn.: ,SezAM
wiedzy, kompetencii i umiejetnosci” reafizowanego przez Uniwersytet Morski w Gdyni w
ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj (nr projektu: POWR.03.05.00-
00-2218/17).0Obowigzek ten dotyczy m.in. stosowania zasad informagji i promociji,
zgodnie z wymaganiami dla projektu,

IV. Oferty wariantowe i cze$ciowe.
1. Zamawiajgey nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych,
2. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwoscei sktadania ofert czesciowych. .

V. Warunki udziatu w postepowaniu

Doswiadczenie w wykonywaniu ustug:

Wykonawca posiada odpowiednie doswiadczenie - w ciggu ostatnich trzech lat, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, przeprowadzit minimum % szkolen dla
minimum 10 0s6b kazde, odpowiadajacych swoim obszarem tematycznym przedmiotowi
niniejszego zapytania.

Na dowod wykonawca skiada wykaz wykonanych ustug (zatgcznik nr 2) w okresie ostatnich trzech lat
przed uptywem terminu skiadania ofert a Jezeli okres prowadzenia dzisfainosci jest krdtszy ~ w tym
Okresie, z podaniem przedmiotu szkolenia, dat wykonania | podmiotdw, na rzecz kiérych szkolenia

zoslaly wykonane oraz zataczeniem dowodéw potwierdzajgcych, ze ustugi zostaty wykonane nalezycie
(np.: referencje).

Osoby zdolne do wvkonania zamodwienia;

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowal osobamii kompetentnymi w zakresie
realizacji ustugi, co najmniej prowadzacy szkolenie muszg posiadac certyfikat minimum:
Microsoft Office Specialist (MOS) Expert

https:Ilwww.microsoft.comlen~usllearninglretired-certifications.aspx

Na potwierdzenie spefnienia warunku posiadania doswiadczenia w obszarze tematycznym realizowanych
szkolefi Wykonawca wypefni Wykaz 0séb (zatgcznik nr 3).

W przypadku braku wykonania ustugi przez wskazanego trenera Wykonawca zobowigzany jest zapewhié
zastepstwo, z zastrzezeniem, iz nowa kadra posiadac bedzie przynajmniej takie samo doswiadczenie

zawodowe oraz kwalifikacje do przeprowadzania szkolef zawodowych jak osoba wykazana pierwotnie w
zapytaniu ofertowym

VI. Termin realizacji zaméwienia :
Realizacja zaméwienia w terminie: od dnia Zawarcia umowy do dnia 31.03.2019r.

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencji i umiejetnosci” jest wspdffinansowany przez Unje Europejska ze Srodkow
Euvropejskiego  Funduszu Spofecznego w  ramach Programu  Operacyjnego  Wiedza Edukacja Rozwéj
(POWR.03.05.00-00-2218/1 7)
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VIl. Kryteria oceny ofert

1. Zamawiajacy przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat ponizszymi kryteriami o
nastepujgcym wagach;

a. cena (brutto) - 60 %

b. liczba szkolen w tematyce objetej obszarem szkolenia dia grup min. 10-0sobowych,
przeprowadzonych przez Wykonawce w ciggu ostatnich 3-ch lat, a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krétszy - w tym okresie - 40%

Sposéb obliczenia X):

Kryterium ,cena” podlegad bedzie ocenie w skali od 0 do 60 pit,

Wykonawca zaméwienia, ktéry zaproponuje najnizszg cene otrzyma 60 pkt, natomiast
pozostali Wykonawcy odpowiednio mniej punktow wg wzoru:

najnizsza cena sposrad ofert niepodlegajacych odrzuceniu
x”) = - g X 60 pkt
cena oferty badanej

Sposob obliczenia X

Kryterium Jiczba szkolen” podlegat bedzie ocenie w skali od 0 do 40 pkt.

Wykonawca zaméwienia, ktéry przeprowadzit najwigkszg liczbe szkolen otrzyma 40 pkt,
natomiast pozostali Wykonawey odpowiednio mniej punktéw wg wzoru:

liczba szkolerh w ofercie badanej
X = X 40 pkt
najwieksza liczba szkoler w ofertach badanych

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferia Wykonawcy, ktéra uzyska tacznie najwieksza
liczbe punktéw (P) w ramach kryteriow oceny ofert, zgodnie z ponizszym wzorem:

P=Xm + X
Punkty zostang obliczone w zaokragleniu do drugiego miejsca po przecinku.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo poprawienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich,
oczywistych omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwengji rachunkowych
dokonanych poprawek oraz innych omytek polegajgacych na niezgodnosci oferty z
Ogtoszeniem o zaméwieniu, hiepowodujacych istotnych zmian w treéci oferty.

3. Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy w przypadku, gdy nie bedzie spetiata wymagan
okreslonych w Ogloszeniu o zamowieniu

4. Jezeli dwie lub wiecej ofert beda przedstawiaty taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny
ofert, Zamawiajgcy sposréd tych ofert wybiera oferte z najnizsza cena, a jezeli zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy moze wezwaé Wykonawcow, ktorzy ztozyli
te oferty, do zlozenia w terminie okre$lonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych Jub
przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcami.

5. Zamawiajacy moze zwrocié sig do Wykonawcy w kwestii wyjasnienia razgco niskiej ceny.

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencji i umiejetnoscl” fest wspdtfinansowany przez Unie Europejsksa ze Srodkow
Europajskiego  Funduszu Spofecznego w  ramach Programu  Operacyinego  Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWR.03.05.00-00-2218/17)
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VIIl. Sposéb przygotowania oferty
Wykonawea sklada jedna podpisang oferte z zachowaniem formy pisemnej, napisang w jezyku
polskim. ‘

1. Oferta winna zawierac:

a. Wypetniony formularz oferty - zgodny ze wzorem stanowigeym zatgcznik nr 1 do.
Ogloszenia o zamoéwieniu, zawierajgcy w szczegdolnosci: ceng, zobowigzanie dotyczace
terminu realizacji zamdwienia oraz oéwiadezenia o akceptacji wszystkich postanowien:
Ogloszenia o zaméwieniu bez zastrzezen

b. Wypetniony wykaz ustug - zgodny ze wzorem stanowigcym zatgacznik nr 2 do Ogtoszenia
0 zamdwieniu wraz z dowodami okreslajacymi czy usluga zostata zrealizowana
nalezycie,
Dowodami, o ktérych mowa, 5q referencie bad? inne dokumenty wystawione przez podmiot,
ha rzecz, Ktdrego usiugi byly realizowane, a jezeli z uzasadnionef przyczyny o obiektywnym
charakterze Wykonawca nje jest w stanie uzyskad tyeh dokumentow — oswiadczenie
Wikonawey,

a. Wykaz oséb (zafacznik nr 3)

b. pemomocnictwo do podpisania oferty, o ile prawo do podpisania oferty nie wynika
z innych dokumentow ztozonych wraz z oferts.

2. Wykonaweca poniesie wszelkie koszly zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

3. Wszystkie miejsca, w ktérych Wykonawca nanidst Zmiany winny byé podpisane przez
osobe(-y) podpisujgca(-e) oferte. Poprawki moga byé dokonane jedynie poprzez czytelne
przekreslenie blednego zapisu i wstawienie poprawnego.

4. Wykonawca moze, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofaé oferte,
Woprowadzone zmiany do ziozonej oferty nalezy umiescié w dodatkowe] kopercie z napisem
nLmiana do oferty pn.: Przeprowadzenie szkolenia — Kurs podstawy Excela dla
pracownikow administracyjnych uczelni w ramach projektu ,SezAM wiedzy, kompetenci
I umiejetnosci” realizowanego przez Uniwersytet Morski w Gdyni w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj (nr projektu: POWR.03.05.00-00-2218/17) (Nr
postepowania CRZP/145/18)”, oraz dane Wykonawcy (petna nazwa Wykonawcy i adres),

5. Wykonawca moze wycofaé ztozong oferte wytacznie w formie pisma wycofujgcego oferte
przed uptywem terminu skladania ofert.

6. Wszystkie kartki oferty musza by¢ trwale potgczone | wiozone do jednej koperty zaopatrzonej
napisem ,Przeprowadzenie szkolenia — Kurs podstawy FExcela dla pracownikow
administracyjnych uczelni w ramach projektu ,SezAM wiedzy, kompetencji | umiejetnosci”
realizowanego przez Uniwersytet Morski w Gdyni w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja (nr projektu: POWR.03.05.00-00-2218/1 7) oraz dane Wykonawcy (pelna nazwa
Wykonawcy i adres). Koperta musi byé zaadresowana na Zamawiajgcego (Uniwersytet
Morski w Gdyni budynek F, Il pietro, pok. 226 ul. Morska 81-87, 81-225 Gdynia (Nr
postepowania CRZP/145/18).

7. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do ktérych
Wykonawca zastrzega, ze nie moga byé udostepniane innym uczestnikom postepowania,
muszg byé oznaczone klavuzula: ,Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwe]
konkurengji (tekst jedn.: Dz. U. z 2003 r. nr 153 poz. 1503 z pozn. zm.)". Zaleca sie, aby byty

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencji i umiejetnoscl” jest wspoffinansowany przez Unje Europejskg ze srodkow
Europejskiego  Funduszu Spotfecznego  w  ramach Programu  Operacyinego Wiedza Edukacia  Rozwdf
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spiete i wyraznie oddzielone od pozostatej cze$ci oferty. Zgodnie z norma wyrazong w
powyzszym artykule przez tajemnice przedsighiorstwa rozumie sie nieujawnione do
wiadomo$ci  publicznej  informacje techniczne,  technologiczne, organizacyjne
przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce warto$é gospodarcza, co do ktorych
przedsigbiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnogci, W przypadku
braku wyraznego oznaczenia dokumentoéw  stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
Zamawiajgcy wszystkie dokumenty skiadajgce sie na tresé oferty uzna za jawne.

8. Zamawiajgcy niezwlocznie zwraca oferte, ktdra zostata ziozona po terminie.

9. Ocena i badanie ofert:

a. W przypadku gdy dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postgpowania sa
niekompletne, zawieraja bledy lub budza wskazane przez Zamawiajacego walpliwosai,
Zamawiajgcy przed udzieleniem zamdwienia, wezwie Wykonawce, ktérego oferta zostata
najwyzej oceniona, do ich ztoZzenia, uzupetienia iub poprawienia lub do udxzielenia
wyjasnien, chyba ze mimo ich zlozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia
wyjasnien oferta wykonawcy podiega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie
postepowania,

b. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do;

~ Negocjacji zacferowanej ceny oraz warunkow z wykonawcami, przy wyborze oferty,
- rezygnacji z udzielenia zaméwienia.
Z przeprowadzonych negocjacji Zamawiajacy sporzadzi stosowny protokét.

¢. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo poprawienia w ofercie oczywistych omytek
pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencjj
rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosei
oferty z Ogloszeniem niepowodujgcych istotnych zmian w tresei oferty.

d. Zamawiajacy odizuci oferte Wykonawcy w przypadku, gdy nie bedzie spetniata wymagarn
okreslonych w Ogloszeniu o zaméwieniu.

e. Zamawigjgcy zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnej oferty bez podania przyczyny.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo nie wybrania najtanszej oferty, jezeli w ocenie

Zamawiajgcego jej cena jest nierealna.

g- Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow zwigzanych z udziatem w przedmiotowym
postepowaniu w szczegoélinosci zwigzanych z przygotowaniem oferty.

sl

IX. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami,

1. Wszelkg korespondencje Wykonawey przekazuja pisemnie na adres: Uniwersytet Morski
w Gdyni budynek F, il pietro, pok. 226 ul. Morska 81-87, 81-225 Gdynia. Zamawiajacy
dopuszcza mozliwosé przekazania korespondencii droga elektroniczna (e-mail:
zampubl@umg.edu.pl) pod warunkiem, ze Jej tres¢ zostanie jednoczeénie przekazana
pisemnie na adres Zamawiajacego. Za date powziecia wiadomoséci uwaza sie dzien, w
ktérym strony postepowania otrzymaty informacje za pomoca poczty elektronicznej lub
faksu i potwierdzity fakt jej otrzymania.

2. Wykonawca moze zwrécié si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci nin. Ogloszenia o
zamowieniu. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwiocznie, jednak nie pézniej niz na 2 dni
przed uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, Zze wniosek o wyjasnienie tresci
Ogtoszenia o zamdwieniu wplynagt do Zamawiajacego nie pdZniej niz do konca dnia, w
ktérym uptywa polowa wyznaczonego terminu skiadania ofert. Przedhuzenie terminu
sktadania ofert nie wplywa na bieg terminu sktadania wnioskuy.

3. Zamawiajgey, tre$¢ zapytaf wraz z wyjasnieniami, zamie$ci na stronie internetowej, na

ktorej udostepniono Ogtoszenie o zamowieniu, tj. http://bip.umg.edu.pl/postepowania-
zwolnhione
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4. Zamawiajacy moze przed wyznaczonym terminem sklfadania ofert zmienié tresé

5.

6.

Ogtoszenia o zamowieniu. Dokonang zmiane Zamawiajgcy zamiesci na swojej stronie
internetowej, tj. http://bip.umg.edu.pl/postepowania-zwolnione

W wyniku zmiany tre$ci Ogloszenia o zamowieniu, Zamawiajgcy moze przedtuzyc termin
sktadania i otwarcia ofert o czas niezbedny na wprowadzenie przez Wykonawcéw zmian
w ofertach.

Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania si¢ z Wykonawcami jest p. Dorota
Barzowska, d.barzowska@au.umg.edu.pl.

X. Termin zwigzania oferta.

1.
2.

Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

Xl. Termin skladania ofert.

1.

2.

Oferty nalezy sktadaé w siedzibie Zamawiajgcego: Uniwersytet Morski w Gdyni budynek
F, Il pigtro, pok. 226 ul. Morska 81-87, 81-225 Gdynia, do dnia 21.12.2018 r. do godz.
10:00. Wszystkie oferty otrzymane przez Zamawiajgcego po terminie podanym powyzej
zostang niezwtocznie zwrécone Wykonawcom bez otwierania.

Oferta powinna by¢ zaadresowana na w/w adres i opisana:

Oferta w postepowaniu pn.: Przeprowadzenie szkolenia — Kurs podstawy Excel dia
pracownikéw administracyjnych uczelni w ramach projektu ,SezAM wiedzy, kompetencji
i umiejetnosci” realizowanego przez Uniwersytet Morski w Gdyni w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj (nr projektu: POWR.03.05.00-00-7218/1 7) Nr
postepowania CRZP/145/18

o o

NIE OTWIERAC PRZED DNIEM 21.12.2018 r. DO GoDz. 10™

. Za moment ztozenia oferty przyjmuje sie termin skutecznego dostarczenia

oferty Zamawiajgcemu.
Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajgcego: Uniwersytet Morski w Gdyni budynek

F, Il pietro, pok. 226 ul. Morska 81-87, 81-225 Gdynia, dnia 21.12.2018 r. 0 godz. 1015.

. Otwarcie ofert jest jawne.

Podczas otwarcia ofert Zamawiajgcy poda informacje dotyczace:
1) kwoty, jaka zamierza przeznaczyC na sfinansowanie zamdéwienia,
2) firm oraz adreséw Wykonawcoéw, ktorzy ztozyli oferty w terminie,
3) ceny ztoZzonych ofert.

XIll. Opis sposobu obliczania ceny.

p

2.

Wykonawca w oparciu o opis przedmiotu zamdéwienia - zawarty w nin. Ogloszeniu o
zamowieniu okreéli cene za przedmiot zaméwienia w zlotych polskich (PLN) w
Formularzu oferty, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do nin. Ogtoszenia o zamdwieniu.
Cena musi uwzgledniac wszystkie wymagania niniejszego Ogloszenia o zamdwieniu oraz
obejmowacé wszelkie koszty jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytego wykonania
zamowienia.

Ceng oferty nalezy okre$lié w PLN, z dokfadnoscig do dwoch miejsc po przecinku
Podstawg do wystawienia faktury jest przekazanie Zamawiajacemu po zakonczeniu
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kursu: listy obecnosci uczestnikéw kursu oraz kart zajeC zawierajacymi - plan zaje¢, ilosé
przeprowadzonych godzin, potwierdzenie obecnosci uczestnikéw

. Ptatnod¢ nastgpi przelewem na rachunek bankowy wskazany w fakturze/rachunku w
terminie do 30 dni kalendarzowych od daty wptywu do siedziby Zamawiajgcego,
prawidtowo wystawionej faktury/rachunku.

. Za date zaptaty strony przyjmuja date obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

. Jezeli ztozono oferte, ktérej wybor prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od kowardw i ustug, Zamawiajgcy w celu
oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towaréw i ustug,
ktdry miatby obowigzek rozliczyé zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca sktadajgc
oferte, informuje Zamawiajgcego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u
Zamawiajacego obowigzku podatkowego, wskazujgc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
ktdrych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujac
ich wartos¢ bez kwoty podatku.

8. Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych.

Rozliczenia miedzy Wykonawca, a Zamawiajgcym beda dokonywane w ztotych polskich.
9. W przypadku os6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej, gdy

wynagrodzenie Wykonawcy:

— podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym,

— podlega obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego,

— podlega obowiazkowi ubezpieczenia zd rowotnego
cena za realizacje zamoéwienia winna zawieraé wszystkie powyzsze sktadniki tj. nalezne
zaliczki na podatek dochodowy oraz wszelkie sktadki, jakie Zamawiajgcy zobowigzany
bedzie odprowadzi¢, zgodnie z odrebnymi przepisami, tgcznie ze sktadkami
wystepujgcymi po stronie Zamawiajgcego.

o

~N O

XIV. Istotne dla stron postanowienia.

1.

2,

Zamawiajgcy wymagaé bedzie od wybranego Wykonawcy zawarcia umowy zgodnej z
zatgcznikiem nr 4 do Ogtoszenia o zaméwieniu.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla od zawarcia umowy w sprawie
zaméwienia publicznego zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrod
pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodza
przestanki uniewaznienia postepowania, o ktérych w pkt X1V nin. Ogtoszenia o zaméwieniu.
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuije, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Morski w Gdyni ul. Morska
81-87, 81-225 Gdynia;

inspektorem ochrony danych osobowych Uniwersytetu Morskiego w Gdyni jest Pani Paulina
Jaros, adres e-mail: iod@au.am.gdynia.pl tel. 58-5586-312;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego CRZP/145/2018
prowadzonym w trybie ustug spotecznych
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= odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust, 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwierh publicznych (Dz. U. 2 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej
~Ustawa Pzp™:

" Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli cras
trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania
Umowy;

= obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezpoérednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okre$lonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym
z udziatem w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego; konsekwencje
niepodania okreslonych danych wynikajg z Ustawy Pzp;

* w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO:

*  posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osocbowych Pani/Pana
dotyczacych; :

~ na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych ;

~ na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art.
18 ust. 2 RODQC;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODQC;

*  nie przystuguje Pani/Panu:
— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
~ prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
— ha podstawie art. 21 RODOQO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

XV. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty.

1. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia Zamawiajacy sporzadza
pisemny protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia.
2. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia zawiera co najmnie;:
a. Informacjg o sposobie upublicznienia nin. Ogloszenia o zaméwieniu
b. Wykaz ztozonych ofert '
¢. Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
Kryteriow oceny | sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym Wykonawcom za
spetnienie danego kryterium
d. Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
e. Date sporzgdzenia protokotu i podpis Zamawiajgcego
Zataczniki:
- potwierdzenie upublicznienia nin. Ogloszenia o zamawieniu
- ztozone oferty
- odwiadczenie o braku powiazan z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, podpisane przez
osoby wykonujace w imieniu Zamawiajgcego czynno$ci zwigzane z procedurg

=h
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wyboru wykonawcy, w tym biorace udziat w procesie oceny ofert.

3. Protokdt postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe
przez niego upowazniong.

4. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcow
(za po$rednictwem poczty elektronicznej na adresy a-mail wskazane w ofertach), kiorzy
ziozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe albo imie i nazwisko
podmiotu, ktdrego oferte wybrano, a takze nazwy albo imiona i nazwiska podmiotow ktore
Zozyly oferty oraz taczng punktacje przyznang ofertom.

5. Niezwlocznie po udzieleniu  zaméwienia Zamawiajgcy zamie$ci na  stronie
http://bip.umg.edu.pl/postepowania-zwolnione informacje o udzieleniu zamdwienia, podajac
nazwe albo imig i nazwisko podmiotu, z ktorym zostata zawarta umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego. W razie nieudzielenia zamowienia zamawiajgcy niezwlocznie
zamiesci na  stronie http://bip.umg.edu.pl/postepowania-zwolnione, informacje o
nieudzieleniu zaméwienia.

XV. Uniewaznienie postepowania.

Zamawiajacy moze uniewaznié postgpowanie w nastepujgcych okolicznosciach:

1) nie ztoZzono zadnej oferty niepodlegajace] odrzuceniu:

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktéra
Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia, chyba Ze zamawiajacy
moze zwigkszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) w przypadkach, gdy zostaty zlozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

4) wystapita istotna zmiana okolicznosgci powodujgca, ze prowadzenie postepowania Iub
wykonanie zamowienia nie iezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesnigj
przewidziec;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usuniecia wada uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.
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Zatgcznik Nr 1

FORMULARZ OFERTY

Przeprowadzenie szkolenia — Kurs podstawy Excel dia pracownikéw administracyinych uczaini

w ramach projekiu ,SezAM wiedzy, kempetendi | umiejetnogal” realizawanego przez Akademiec Morska w Goyni w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014 - 2020, 08 11l Szkolnictwe wyzsze dla gospodarki i rozwoju,
Dziatania 3.5 Kompleksowe programy szkét wyzszych, Zintegrowane Programy Uczalni w ramach Sciezki Il w oparciu o umowe
o dofinansowanie projekiu nr POWR.03.05.00-00-Z218/17

WYKONAWCA:
Pelna nazwa(y) , :
L.p. Wykonawey(ow) Adres(y) Wykonawcy(éw)} | Numer telefonu i faksu
1.
2.

OSOBA UMOCOWANA {UPRAWNIONA} DO REPREZENTOWANIA WYKONAWCY:
imie | nazwisko

Adres

(adres, na ktory bedzie
kierowana wszelka
korespondencja)

Numer Cedig/KRS: NIF: REGON:

Nr telefonu
Nr faksu

Adres a-mail

Podstawa  umocowania  do
reprezentowania Wykanawcy
(np. patnomacnictwo lub inny
dokument)

1. Oferujg/emy zrealizowanie przedmiotu zaméwienia pn. ,Przeprowadzenie szkolenia —~
Kurs podstawy Excel dia pracownikéw administracyjnych uczelni”

a) zacene brutto: ... e z
(SIOWNIB! ..o }
b) Wykonawca przeprowadzlt .............. szkolen w tematyce objete] obszarem szkolenia dia

grup min. 10-osobowych, przeprowadzonych przez Wykonawce w ciagu ostatnich 3-ch lat,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnoéci jest krotszy - w tym okresie
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c) Miejsce przeprowadzenia szkoleniai.........c.oooi {w siedzibie

Zamawiajacego lub w siedzibie Wykanawcy lub miejscu wskazanym przez Wykonawce na
terenie Gdyni.)

2. Niniejszym o$wiadczam, ze:

1) w pehni akceptuje oraz spefiam wszystkie wymagania okreslone przez Zamawiajgcego
w tresci nin. Ogtoszenia 6 zamowieniu,

2} realizacja przedmiotu zaméwienia bedzie prowadzona zgodnie z warunkami okreslonymi
w nin. Ogloszeniu o zaméwieniu,

3) w przypadku uznania moje oferty za najkorzystniejszg zobowigzuje sie do zawarcia
umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajacego,

4) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw zwigzanych z
niniejszym postepowaniem w takim zakresie, w jakim bedzie to niezbedne dla jego
naiezytego rrealizowania,

o} korzystam z pelini praw publicznych,

6) posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych,

7) nie bytem/am karany/a za przestgpstwo popeinione umyslnie lub przestepstwo skarbowe
umysine,

8) oswiadczam, ze w cenie brutto, zwigzanej z kosztem realizacji ustugi zoslaty
uwzglednione wszystkie koszty niezbedne do zrealizowania zamoéwienia z nalezyty
starannoscig | zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego,

9) przedmiot zamowienia wykenam w terminie okre$lonych przez Zamawiajgcego w nin.
Ogloszeniu o zambéwieniu,

10)zapoznatem/ftam sie z trescig nin. Ogloszenia o zamoéwieniu i przyjmuje te dokumenty
bez zastrzezen,

11)otrzymatemftam konieczne informacje do przygotowania oferty,

12)jestem $wiadomy/a odpowiedzialnoéci za skiadanie fatszywych oéwiadczen, informuje, iz
dane zawarte w ofercie j zatgcznikach $3 zgodne z prawds,

13) Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO" wobec oséb fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamowienia publicznego w ninigjszym
postepowaniu,

14) Oferta sktada sie z niniejszego formularza ofertowego oraz:

e et
D e
* niepotrzebne skresli¢
Podpis(y}:
[ Nazwisko i imig osoby {086h) Podpis(y) osoby{osan)
Peina nazwa(y) upowainionej(ych) do ugowaznionejiych) do podpisania . . . Miejscowosc
Lp. Wykonawey{ow) podpisania niniejszej oferty niniegjszej oferty w imieniu Pieczeb{ie) Wykonawey(ow) idata
w imigniu Wykonawey(dw) Wykonawey({dw)
1.
2.

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencji i umigjetnosci” jest wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze Srodkow
Europefskiego  Funduszu Spofeczneqo w  ramach Programu Operacyjnego  Wiedza Edukacja Rozwaj
(POWR.03.05.00-00-2218/17)
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Zatgcznik Nr 2
WYKAZ USLUG
Przeprowadzenie szkolenia - Kurs podstawy Excel dla pracownikow administracyjnych uczelni
w ramach projektu ,SezAM wiedzy, kompetendji i umigjetnodci” realizowanego przez Uniwersytet Morski w Gdyni w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwd] na fata 2014 - 2020, Os |1l Szkelnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju,
Dzigtania 3.5 Kornpleksowe programy szkét wyzszych, Zintegrowane Programy Uczelni w ramach Sciezki || w oparciu o umaowe
o dofinansowanie projektu nr POWR.03.05.00-00-Z218/7
Lp. Przedmiot ustugi — lio&¢ osbéb uczestniczgeych Data Podmiot, na
nazwa/zakres w szKoleniu {min. 10) wykonania |rzecz,
szkolenia ktorego ustuga
zostata
wykonana
1
2
3
4
5 _
6
7
8
9
10
Podpis(y):
Nazwisko i imig osoby (0s6b) Padpis{y} osoby{osdb)
Petna nazwaly) upowaznionej(ych} do upowazniongj(ych) do podpisania . - . Miejscowosé
Lp. Wykonawey(dw) podpisania niniejszej ofarty niniejszaej oferty w imieniu Pieozet{cie) Wykonawcy(ow) idata
w imieniu Wykonawey{ow) Wykonawey{dw)

Projekt ,SezAM wiedzy, kompetencji i umiejetnodci” jest wspdfiinansowany przez Unie Europejska ze Srodkéw
Europejskiego  Funduszu  Spolecznego w  ramach Programu  Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWR.03.05.00-00-2218/17)
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Zatgeznik Nr 3

WYKAZ 0SOB

Przeprowadzenie szkolenia — Kurs podstawy Excel dla pracownikéw administracyjnych uczelni

w ramach projektu ,SezAM wiedzy, kompetendii i umiejetnosci” realizowanage przez Uniwersytet Morski w Gdyni w ramach
Programu Operacyinege Wiedza Edukacia Razwdj na lata 2014 - 2020, 03 |If Szkolniclwo wyzsze dla gospadark 1 rozwoju,
Dzialania 3.5 Kompleksowe programy szkdt wyzszych, Zintegrowane Programy Uezelni w ramach Sciezki I W Oparciu o umowe

o dofiransowanie projektu nr POWR.03.05.00-00-2218/17

Lp. Imie i Nazwisko Posiadane certyfikaty
(prowadzgcego szkolenie) (minimum: Microsoft Office Specialist
{(MOS) Expert)
1
2
3
P
Podpis(y):
Nazwisko i imig osoby (056b) Podpis(y} osoby(osob)
Polna nazwa(y) upowaznionaj{ych) do upowaznionej(ych} do podpisania s . Migjscowosé
Lp. Wykonawecy(6w) podpisania niniegjszej oferty niniejsze} oferly w imieniu Pieczet{cie) Wykonawcy(6w) idata
w imieniu Wykenawey{ow) Wykonawey{ow)
1.
2.

Projekt ,SezAM wiedzy, kormpetencyi i umiejetnosci” jest wspolinansowany przez Unig Europejskq ze $rodkow

Europejskiego  Funduszu Spofecznego w  ramach Programu  Operacyjnego Wiedza FEdukacja Rozwdj
(POWR.03.05.00-00-2218/17)



