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Dot. Projektu nr: POWR.03.05.00-00-Z224/18 ,Nowa jako$¢ ksztalcenia - podniesienie kompetenciji
studentow i pracownikow Politechniki Swigtokrzyskiej” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwoj.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Politechnika Swietokrzyska zwraca sie z uprzejma prosba o nadestanie ofert na ustuge przygotowania
i przeprowadzenia nastepujacego szkolenia dla pracownikéw administracyjnych Politechniki Swietokrzyskiej, w
ramach Projektu nr POWR.03.05.00-00-Z224/18 ,Nowa jakos¢ ksztalcenia - podniesienie kompetenciji
studentéw i pracownikéw Politechniki Swietokrzyskiej”:

Zorganizowanie i przeprowadzenie kursow, potgczonych z warsztatami z zakresu obstugi systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw, zbudowanego w ramach projektu ,Nowa jako$¢ ksztatcenia — podniesienie kompetencii
studentow i pracownikéw Politechniki Swietokrzyskiej” na potrzeby Politechniki Swigtokrzyskiej:

Czesc I:

Szkolenie dla uzytkownikow systemu ChiliWorkflow (co najmniej 5 grup po 15 osob kazda) - w siedzibie
Zamawiajacego

Czesc Il

Szkolenie dla Administratorow z zakresu DevOps dla systemu ChiliWorkflow (w zakresie DevOps — 1 grupa
o liczebnosci do 8 osob) — w systemie ksztalcenia na odlegtos¢

I. ZAMAWIAJACY
Politechnika Swietokrzyska, al. Tysiaclecia Panstwa Polskiego 7, 25 - 314 Kielce
II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zapytania ofertowego jest przeprowadzenie kursow dla pracownikow Politechniki Swigtokrzyskiej
w zakresie praktycznej obstugi systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, zbudowanego w ramach projektu
.Nowa jakos¢ ksztatcenia — podniesienie kompetencii studentow i pracownikéw Politechniki Swigtokrzyskiej' na
potrzeby Politechniki Swietokrzyskiej.

Zapytanie obejmuje dwie czesci:

Czgs¢ |. Szkolenie dla uzytkownikow systemu ChiliWorkflow:

Zakres szkolenia:
Obstuga modutow Kancelaria, Kontrahenci, Struktura organizacyjna, Baza pracownikow:

1. Rejestracja pism przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych wraz z obstuga rejestrow
pism.

2. Rejestracja spraw w jednostkach w oparciu 0 JRWA, ewidencja spraw w teczkach, znakowanie
pism i spraw.

3. Dekretacja pism do pracownikow i jednostek organizacyjnych wraz z okreslaniem jej

parametrow, w tym: charakteru, priorytetu dekretacji, terminow realizacji.

Opiniowanie i akceptacja pism.

Okreslanie zespotow wykonawczych dla pism i spraw.

Obstuga korespondenciji przychodzacej i wychodzacej, w tym:
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korespondencja do wystania,
ksigzka nadawcza,
ksiazka odbiorcza,
listy korespondencii.
7. Obsluga poczekalni kancelaryjnej.
8. Konfiguracja modutu Kancelaria w zakresie:
a. zarzadzenia kategoriami pism.
b. zarzadzania stownikami celow dekretacji, statusow pism, spraw.
c. Zarzadzania konfiguracjg jednostek kancelaryjnych
d. zarzadzenia uprawnieniami uzytkownikow w ramach modutu.
9. Obstuga ewidenciji struktury jednostek organizacyjnych, danych pracownikéw oraz JRWA.
10. Obstuga ewidencji podmiotdw zewnetrznych, z ktorymi wymieniana jest korespondencija
(kontrahenci).

a0 oo

Forma realizacji (pojedyncza sesja szkoleniowa):

Szkolenie w siedzibie Zamawiajacego, w przygotowanej przez Zamawiajacego sali, z dostepem do
Internetu i mozliwo$cia prezentacii (rzutnik lub duzy monitor). Czas trwania pojedynczej sesji 4h dla jednej

grupy.

Zamawiajacy zamierza na szkolenie skierowa¢ co najmniej pie¢ 15 osobowych grup. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do zwigkszenia ilosci grup jednak maksymalnie do 12 grup.

Czesc Il. Szkolenie dla Administratorow z zakresu DevOps dla systemu ChiliWorkflow:
Zakres szkolenia:

1. Przygotowanie srodowisk szkoleniowych do ¢wiczen instalacji systemu ChiliWorkflow.
2. Przygotowanie materialow szkoleniowych.
3. Instalacja i konfiguracja systemu ChiliWorkflow w $rodowiskach szkoleniowych.

Forma realizacji:

Szkolenie w formie zdalnej, przy uzyciu wideo-komunikatora, umozliwiajacego wspdtdzielenie ekranu
oraz nagrywanie sesji szkoleniowej (np. MS Teams). Czas trwania: dwie sesje 8h / kazda (facznie
16h).

[Il. NAZWA | KOD CPV DOTYCZACY PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

805000009 - Ustugi szkoleniowe
IV. WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCY W ZWIAZKU Z REALIZACJA ZAMOWIENIA

1. Uwzglednienia w kosztach ustugi: tacznych kosztéw zatrudnienia nauczyciela/trenera i kosztéw opracowania
programu oraz materialow dydaktycznych, kosztow ew. dojazdu, zakwaterowania wraz z wyzywieniem
nauczyciela/trenera. Nalezy przyja¢ zatozenie, ze zajecia beda sie odbywat w dni robocze.

2. Wyposazenia uczestnikow szkolenia w niezbedne materialy szkoleniowe (materialy w formie elektronicznej
lub papierowej). Wykonawca szkolenie winien przeprowadzi¢ w jezyku polskim.

3. Wezesniejszego uzgodnienia z Zamawiajacym terminu szkolenia (w dni robocze: od poniedziatku do piatku).
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. Przygotowania i przediozenia do akceptacji Zamawiajgcemu (przed przystapieniem do wykonania

zamowienia) programu szkolenia obejmujacego tresci tematyczne odpowiednie do poziomu prowadzonego
szkolenia.

. Zapewnienia dyspozycyjnosci trenera w godzinach prowadzenia szkolenia.
. Prowadzenia szkolenia w zakresie Czesci | w formie zgodnej z programem w formie stacjonarnej, w centrum

szkoleniowym, przez kolejne dni robocze.

. Prowadzenia szkolenia w zakresie Czesci |l w formie zgodnej z programem w formie zdalnej zgodnie z opisem

przedmiotu zamoéwienia, przez kolejne dni robocze.

8. Sprawowania nadzoru nad frekwencja stuchaczy poprzez prowadzenie imiennej listy obecnosci.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1.

Wykonawca bedacy jednoczesnie osobg realizujaca zamodwienie lub osoby wykonujgce zaméwienie w imieniu
Wykonawcy musza posiadat wyzsze wyksztalcenie oraz udokumentowane, co najmniej dwuletnie,
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen merytorycznie zwigzanych z przedmiotem zamowienia.

Zamawiajacy na potwierdzenie wymogu, o ktorym mowa w ppkt 1 wymaga od Wykonawcy zlozenia

o$wiadczenia w powyzszym zakresie.

W celu uniknigcia konfliktu interesow zamoéwienie nie moze by¢ udzielone podmiotom powigzanym osobowo

lub kapitatowo z Zamawiajacym.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania migdzy Zamawiajacym lub

osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w

imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru

Wykonawcy a Wykonawca, polegajace w szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spoice jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;j,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akiji,

c) petnieniu funkgji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wykonawca w takim przypadku podlega wykluczeniu z postepowania, a jego oferta zostanie odrzucona.

VI. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Termin wykonania przedmiotu zaméwienia do dnia 28.12.2023 r.

VIl. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Wykonawca, ktory ztozyt oferte pozostaje nig zwigzany przez okres 30 dni od daty uptywu terminu do sktadania
ofert okreslonego w zapytaniu. Zamawiajacy moze zwrocic sig do Wykonawcow o przediuzenie terminu zwigzania
ofert, jednak o okres nie diuzszy niz 60 dni.

VIIl. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
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1. Wykonawca przediozy tylko jedna ofert. W ktorej wskazuje cze$¢ zamowienia na ktorg jest skfadana. Oferta
moze by¢ ztozona na jedna lub obie czgsci. .

2. Cena oferty przedstawiona przez Oferenta obejmuje wszystkie koszty przeprowadzenia szkolenia.

3. Oferta winna by¢ sporzadzona zgodnie z wymogami ogtoszenia na FORMULARZU OFERTY, stanowigcym
zalgcznik nr 1 do zapytania.

4. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

5. Wszystkie strony oferty, naniesione poprawki lub korekty bledow i skreslenia musza by¢ parafowane przez
osoby upowaznione do sktadania w imieniu Wykonawcy.

6. Wszystkie strony oferty wraz z zalacznikami muszg by¢ kolejno ponumerowane.

IX. KRYTERIA OCENY OFERT

1. Zamawiajacy dokona oceny ofert wedtug nizej wymienionych kryteriow:

Czesc |
Cena oferty (C) Warto$¢ kryterium (waga) 100%

Podstawg oceny jest cena oferty brutto przedstawiona przez Oferenta, obejmujaca wszystkie koszty
przeprowadzenia szkolenia dla jednej grupy. Ocenie podlega wysokos¢ ceny za wykonanie zamowienia,
zaoferowana przez Oferenta. Ocena ofert, z punktu widzenia tego kryterium, bedzie obliczana jako stosunek
wartosci najnizszej ceny do wartosci z oferty badanej z uwzglednieniem wagi za to kryterium, wg wzoru:
_ Cenanajnizszej of erty
" Cena badanej oferty

100
gdzie: C — wartos¢ punktowa dla kryterium: Cena oferty

Czescll
Cena oferty (C) Wartos¢ kryterium (waga) 100%

Podstawg oceny jest cena oferty brutto przedstawiona przez Oferenta, obejmujaca wszystkie koszty
przeprowadzenia szkolenia. Ocenie podlega wysoko$¢ ceny za wykonanie zamowienia, zaoferowana przez
Oferenta. Ocena ofert, z punktu widzenia tego kryterium, bedzie obliczana jako stosunek wartosci najnizszej ceny
do wartosci z oferty badanej z uwzglednieniem wagi za to kryterium, wg wzoru:

_ Cenanajnizszej of erty
"~ Cena badanej oferty
gdzie: C — wartoS¢ punktowa dla kryterium: Cena oferty

100

X. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

1. Cena ma obejmowa¢ wszystkie podatki i inne naleznosci wymagane przepisami prawa.

2. Zamawiajacy informuje, iz na podstawie art. 43 ust 1 pkt. 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towardw i ustug
(Dz.U. 2023.1570 1j.), korzysta ze zwolnienia przedmiotowego w zakresie podatku VAT.

3. Cena musi zawiera¢ wszystkie koszty zwiazane z realizacjg zamowienia.

4. Cena nie ulega zmianie w okresie obowigzywania umowy.

9. Cena podana w ofercie musi by¢ wyrazona w walucie polskigj.

Xl. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: mgraba@tu.kielce.pl
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do dnia 06.12.2023 r.

Xll. PRZESLANKI ODRZUCENIA OFERTY

Zamawiajacy odrzuca oferte Wykonawcy, jezeli:

i o e

b 2

10.
1.

12.
13.

zostata zlozona po terminie sktadania ofert;

zostala zlozona przez Wykonawce niespelniajacego warunkow udziatu w postepowaniu;

jej tre¢ jest niezgodna z warunkami zamdwienia;

zostata zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu;

zostata zlozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencii;

zawiera razaco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméowienia;

zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztu, w tym bledng stawke podatku VAT;

Wykonawca w wyznaczonym terminie zakwestionowat poprawienie omylki pisarskiej, rachunkowej lub innej
omylki polegajacej na niezgodnosci oferty,

Wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiajacego nie udzielit wyjasnien co do razaco niskiej ceny.
Wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiajacego nie udzielit wyjasnien co do tresci ztozonych
dokumentow.

Wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na przediuzenie terminu zwigzania oferta;

Wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na wybér jego oferty po uptywie terminu zwigzania oferta;

jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

XlIl. PRZESLANKI WYKLUCZENIA WYKONAWCY

Zamawiajacy z postepowania o udzielenie zamowienia wykluczy:

1:

wykonawce wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014
albo wpisanego na listg na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka,
0 ktérym mowa w art. 1 pkt 3;

wykonawce, ktdrego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba
wymieniona w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na
liste lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na
podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktorym mowa
wart. 1 pkt 3;

wykonawce, ktorego jednostkg dominujgcg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych
w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka jednostka
dominujacq od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na
liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3.

Wykluczenie nastepuje na okres trwania okolicznosci , o ktérych mowa powyzej.

XIV. INFORMACJE DOTYCZACE UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA

i

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie w przypadku, gdy:
1) nie zlozono zadnej oferty;
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2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu;
3) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢
te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;
4) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec;
5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajace;
uniewaznieniu umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

2. O uniewaznieniu postepowania Zamawiajacy zawiadamia oferentow, za posrednictwem poczty elektronicznej
oraz zamieszcza stosowng informacije na stronie BIP Zamawiajacego oraz w bazie konkurencyjnosci.

XV. INNE POSTANOWIENIA

1. Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe lub inne oczywiste omytki, o czym
zawiadomi Wykonawce.

2. Zamawiajacy moze zwroci¢ sie do Wykonawcy o wyjasnienie razaco niskiej ceny oferty, za$ Wykonawca
zobowigzany jest udzieli¢ odpowiedzi w terminie wskazanym przez Zamawiajacego, pod rygorem odrzucenia
jego oferty. Zamawiajacy przez razaco niska cene, rozumie wartosé catkowitg oferty nizsza o 30% od $redniej
arytmetycznej ustalonej wartosci zamowienia przez Zamawiajacego przed wszczeciem postepowania.

3. Zamawiajacy moze wezwac Wykonawce w wyznaczonym przez siebie terminie do zlozenia dokumentow
niezbednych do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania.

4. Zamawiajacy moze zwrécic sie do Wykonawcy o wyjasnienie tresci ztozonych dokumentow w wyznaczonym
przez siebie terminie, brak odpowiedzi stanowi¢ bedzie podstawe odrzucenia oferty Wykonawcy.

5. Zamawiajacy bedzie prowadzit korespondencje z Wykonawcami za posrednictwem poczty elektronicznej.
Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow potwierdzenia w formie pisemnej skladanej w toku postepowania
korespondencii.

6. Wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
stanowigcej zalacznik nr 6 do zapytania ofertowego. Odmowa podpisania przedmiotowej umowy skutkowac
bedzie odstapieniem przez Zamawiajgcego od zawarcia umowy na realizacjg przedmiotu zaméwienia winy
Wykonawcy.

XVI. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi oferentéw za pomoca $rodkoéw komunikacii
elektronicznej oraz zamieszcza stosowng informacje na stronie BIP Zamawiajacego oraz w bazie
konkurencyjnosci.

2. Zamawiajacy nie bedzie mogt zawrze¢ umowy na $wiadczenie ustug z Wykonawca pozostajacym w stosunku
pracy z Zamawiajacym oraz w przypadku, gdy Wykonawca zamierza zleci¢ lub powierzy¢ wykonanie ustugi
osobie pozostajgcej w stosunku pracy z Zamawiajacym.

KIEROWNIK

C/L//)-th'mr?zm 8
Zataczniki: ins. Grzegorz Stof
Zatacznik nr 1 - Wzor oferty ‘

Zatacznik nr 2 — Wzor umowy

e Zalgcznik nr 1 do wzoru umowy
e Zalgcznik nr 2 do wzoru umowy
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