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Zapytanie ofertowe
Postgpowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
- podstawa prawna: art. 4 pkt 8 ustawy.

Przedmiot zapytania (nazwa):

Przeprowadzenie szkolenia pn. ,Lean Office" w ramach projektu ,PB2020 - Zintegrowany Program Rozwoju
Politechniki Bialostockiej” realizowanego z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj.

1. Zamawiajacy:

Politechnika Biatostocka
15-351 Bialystok, ul. Wiejska 45 A
REGON 000001672 NIP 542-020-87-21

2. Opis przedmiotu oraz zakres zamowienia:

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie szkolenia pn. ,, Lean Office” dla pracownikéw Politechniki Bialostockiej w
ramach projektu ,,PB2020 ~ Zintegrowany Program Rozwoju Politechniki Bialostockiej” wspolfinansowanego przez Unig
Europejskg ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020, O$ Priorytetowa Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5 Kompleksowe programy
szkot wyzszych,

Liczba godzin szkolenia: 8-10h zegarowych (1- 2 dni)
Liczba oséb: 40-50

Miejsce wykonywania: Politechnika Bialostocka
Termin wykonania: Il kwartat 2019

Szkolenie powinno obejmowaé m. in.

Krotkie omowienie podejécia Lean Office i jego gtowne korzyéci.
Efektywno$¢ i marnotrawstwo w procesach biurowych,
Optymalizacja procesow administracyjnych.

Mapowanie strumienia wartosci w procesach biurowych.
Najwazniejsze narzgdzia podejécia Lean Office w pracy biura.
Organizacja $rodowiska, stanowiska pracy.

Kaizen w procesach biurowych.

Rozwigzywanie problemow.

Motywowanie, wywieranie wplywu, negocjacje, poziomy komunikagji.
Zespol Lean i przywodztwo.

Praca standaryzowana.

System ssacy w biurze.

58 (6S) efektywne zarzadzanie stanowiskiem prac.
Doskonalenie proceséw biurowych,

Efektywne zarzadzanie czasem.

Podstawowe reguly dobrego planowania i zarzadzania czasem.
Przyczyny i metody walki z odkladaniem zadar na pozniej.
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Szkolenie powinno by¢ prowadzony przez osobg, ktora posiada odpowiednie uprawnienia, do$wiadczenie i kwalifikacje.

3. Warunki realizacji zaméwienia:

Termin realizacji zaméwienia Il kwartat 2019
Termin platnosci - 14 dni od daty wplynigcia prawidlowo wystawione] faktury, ktora zostanie przekazana po
realizacji szkolenia.

Termin szkolenia zostanie doktadnie ustalony po wyborze Wykonawcy.

4.  Opis warunkéw udziatu w postgpowaniu:

a)

Wykonawca powinien lacznie speinia¢ nastgpujace warunki:

o posiada¢ do$wiadczenie w organizacji/prowadzeniu co najmniej 5 szkolen z zakresu Lean Office

o posiadaé petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

e nie by karany za przestgpstwa popefnione umysinie;

o posiadac obywatelstwo polskie lub wykaza¢ sig znajomoscig jezyka polskiego wystarczajacq do
wykonywania zadan.

o Wykonawca powinien przedstawi¢ imig i nazwisko instruktora, ktory bedzie prowadzit przedmiotowy kurs.
Instruktor powinien posiadaé doswiadczenie w prowadzeniu co najmniej 5 z zakresu Lean Office.

Wykonawca zobowigzany jest zapoznaé sig dokladnie z informacjami zawartymi w zapytaniu- ofertowym

i przygotowac oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tym dokumencie;

Wykonawca ponosi wszelkie koszly wlasne zwiazane z przygotowaniem i zlozeniem oferty, niezaleznie od

wyniku postgpowania,

Zamawiajacy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawcow w zwigzku

z przygotowaniem i ztozeniem oferly; ‘

Wykonawca zobowigzuje sig nie ponosic jakichkolwiek roszczen z tego tylulu wzgledem Zamawiajacego;

Oferta musi byé podpisana przez osobg lub osoby uprawnione do wystepowania w obrocie prawnym w imieniu

Oferenta, przy czym podpis musi by€ czytelny lub opalrzony pieczalka imienna.

W przypadku, gdy Oferent reprezentuje peinomocnika, nalezy dolaczyé peinomocnictwo potwierdzajace zakres
umocowania, podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta;

Ewentualne poprawki w tekscie Oferty musza by¢ naniesione w czytelny sposob i parafowane przez Osoby
Uprawnione;

0 zamowienie moze ubiegac sig Wykonawca, ktory posiada wiedzg i doswiadczenie oraz potencjat techniczny
i personel zgodny do wykonania zamowienia;

0 zamowienie moze ubiegaé sie Wykonawca, ktéry posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub
czynnoci, jezeli ustawy nakladaja obowiazek posiadania takich uprawnien

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwo$ci skiadania ofert czesciowych.

5. Rodzaje i opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie sig kierowat przy wyborze oferty:

Kryterium I: cena - waga 80%

Sposob oceny ofert:
Oferta z najnizsza cenq uzyska 70 pkt. w tej czesci oceny. Pozostale oferly zostang ocenione wg. Nastgpujgcego
wzoru:

Cn = (c minfc n) x 70 pkt

¢ min — cena minimalna wsrod zlozonych ofert

cn-

cena zaproponowana przez oferenta n



' ze . .
Eﬂ?g”;-skie Unia Europejska | "
) P€] - - Europejski Fundusz Spoteczny L
Wiedza Edukacja Rozwdj *

Kryterium Il; referencje - waga 20%

Liczba zrealizowanych przez instruktora szkolen z zakresu Lean Office w ciggu ostatnich 2 lat— za kazde przeprowadzone
szkolenie 1 pkt {liczone powyzej progu minimalnego doéwiadczenia instruktora {j. pow. 5). Do zdobycia maksymalnie 20
punktow,

6. Miejsce, sposob i termin skiadania ofert:

Dopuszcza sie skladanie ofert wylacznie w formie pisemnej: w zamknigtej kopercie (zapieczetowanej w sposob
gwaranlujacy zachowanie poufno$ci jej tresci oraz zabezpieczajgcej jej nienaruszalno$c) na adres:

Politechnika Biatostocka 15-351 Bialystok, ul. Wiejska 45A - Biuro ds. Rozwoju i Programéw
Miedzynarodowych, budynek Rektoratu, pok. 17B.

z dopiskiem:
Przeprowadzenie szkolenia pn. ,, Lean Office ,,

Oferty nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia AL XWETNIA2019 1. do godz. 12.00. Oferty, ktore wplyng do siedziby
Politechniki Bialostockiej po wyznaczonym terminie skladania nie bedg rozpatrywane.

7. Oferta musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:

Oferta cenowa - zal. nr 1

Oswiadczenie wykonawcy o braku powigzaii osobowych lub kapitatowych — zat, nr 3
Oswiadczenie wykonawcy o przetwarzaniu danych osobowych — zat. nr 4

Wykaz zrealizowanych szkolen zakresu Lean Office - zal. nr §

8.  Cena oferty winna ohejmowac wszelkie koszty jakie poniesie Wykonawca przy realizacji zamoéwienia (koszty
szkolenia, materialow dla uczestnikow);

9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego zapytania bez podania przyczyny przed
terminem wyznaczonym na sktadanie ofert.

10. Rozstrzygniecie postepowania:

~Postepowanie ofertowe zostanie rozstrzygniete nie pozniej niz w dniu 4. EWVETNYAZ0T T, do godz. 15.30. O wynikach
postepowania jego uczestnicy zostang poinformowani poprzez opublikowanie protokotu wyboru oferty na BIP Politechniki
Bialostockiej, a wybrana firma dodatkowo droga e-mailowa,

W tym samym terminie do podmiotu wybranego w wyniku rozstrzygniecia postepowania zostanie skierowane zlecenie
realizacji zamowienia z dodatkowymi informacjami wskazanymi w treSci niniejszego zapytania.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przesunigcia ww. termindw w syluacji, gdyby wynikalo z koniecznosci
przedtuzenia analizy ofert i zwigzanej z tym potrzeby uzyskania dodatkowych informacji od oferentow.

11. Osoba do kontaktu: Justyna Chlabicz, j.chlabicz@pb.edu.pl tel. (85) 746 97 64
Zamawiajacy zastrzega sohie prawo do zmian zapiséw umowy stanowigcej zalacznik nr 2

Zataczniki:

Zalacznik 1 - Oferta cenowa

Zalacznik 2 — Wzdr umowy

Zalacznik 3 — O8wiadczenie wykonawcy o braku powigzan osobowych lub kapitalowych
Zalacznik 4 — O$wiadczenie\wykonawcy o przetwarzaniu danych osobowych

Zalacznik 5 -Wykaz zrealizowspych szkolen zakresu Lean Office
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