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Warszawa, dnia 5 lutego, 2020

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT NA WYKONANIE UStUGI
przygotowania i przeprowadzenia trzydniowego szkolenia wyjazdowego

I ZAMAWIAJACY

Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
al. Niepodlegtosci 162

02-554 Warszawa

REGON: 000001502

NIP: 525-000-84-07

Osoba do kontaktu z Wykonawcami:
Mgr Monika Komorek

tel. 22 564 98 43

e-mail: mkomore@sgh.waw.pl

Il PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie trzydniowego szkolenia
wyjazdowego dla 20 osbb, pracownikéw Szkoty Gtownej Handlowej w Warszawie, z zakresu przepiséw
prawa dot. obstugi studentéw z zagranicy (od rekrutacji po ukonczenie studidow) w szczegdlnosci w
Swietle Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r., Ustawy o cudzoziemcach
i aktéw wykonawczych do nich. Szkolenie realizowane jest w ramach projektu ,,Rozwdj kompetencji
kadry naukowej, dydaktycznej i administracyjnej: optymalizacja modelu obstugi studentdw i kadry z
zagranicy i ksztaftowanie kultury otwartosci w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie” (#SGH4U).
Projekt wspotfinansowany jest ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, projekt pozakonkursowy pt. Podniesienie kompetencji kadry
akademickiej i potencjatu instytucji w przyjmowaniu osdéb z zagranicy —Welcometo Poland
realizowany w ramach Dziatania okreslonego we wniosku o dofinansowanie projektu nr
POWR.03.03.00-00-PN14/18.

Specyfika przedmiotu zaméwienia:

1. Cel realizacji szkolenia

Podniesienie kompetencji pracownikéw naukowych i dydaktycznych oraz administracyjnych w Szkole
Gtéwnej Handlowej w Warszawie poprzez nabycie przez nich wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z
obstuga studentéw z zagranicy w sSwietle przepiséw prawa, w szczegdlnosci Ustawy o szkolnictwie
wyZszym i nauce, znowelizowanej Ustawy o cudzoziemcach oraz innych regulacji prawnych.

2. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

Wykonawca zobowigzany bedzie do przygotowania oraz przeprowadzenia szkolenia wyjazdowego
zgodnie z ponizszym przyktadowym harmonogramem:
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| dzien [czwartek]

15.00 Transport z Warszawy na miejsce szkolenia (na wtasny koszt)
17.00 Zakwaterowanie

18.00-19.30 Szkolenie

20.00-21.30 Kolacja w miejscu zakwaterowania

21.30 Czas wolny

Il dzien [pigtek]

8.00-9.00 Sniadanie w miejscu zakwaterowania
9.00-12.00 Szkolenie

12.00-13.00 Obiad w miejscu zakwaterowania
13.30-17.30 Szkolenie (w tym przerwa)
18.00-19.00 Kolacja w miejscu zakwaterowania

Czas wolny (ewentualnie zajecia integracyjne)

Il dzien [sobota]

8.00-9.00 Sniadanie w miejscu zakwaterowania
9.00-12.00 Szkolenie
12.00-13.00 Obiad w miejscu zakwaterowania

Wykwaterowanie

Transport z miejsca szkolenia do Warszawy (na wtasny koszt)

Wykonawca zobowigzany jest do opisania koncepcji szczegétowej szkolenia, ktdra powinna zawierac:

a. Harmonogram szkolenia wyjazdowego z podziatem na godziny — Wykonawca moze
zaproponowac modyfikacje poszczegdlnych elementéw ujetych w powyzszym
harmonogramie lub sposobu ich realizacji,

b. Szczegdtowy opis sposobu realizacji poszczegdlnych elementéw harmonogramu zgodnie z
opisem przedmiotu zamdwienia,

c. Doktadny opis szkolenia (zakres tematyczny), metody ich przeprowadzenia, technik
szkoleniowych oraz notke biograficzng i doswiadczenie Wykonawcy,

3. Organizacji czesci szkoleniowych:

a. Wykonawca zapewni nie mniej niz 14 godzin dydaktycznych (45min) szkolenia
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zgodnie z zaproponowang koncepcja.

b. Wykonawca musi posiada¢ wiedze i doswiadczenie w zakresie objetym zaméwieniem oraz
odpowiednie uprawnienia i wiedze.

c. Zakres oraz metody realizacji poszczegdlnych czesci muszg uwzgledniaé specyfike grupy
docelowej (pracownicy Uczelni).

d. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac przepisy prawa dot. obstugi studentéw z
zagranicy (od rekrutacji po ukonczenie studiéw) w Swietle obowigzujgcych przepiséw prawa:
ustaw i aktéw prawnych nizszego rzedu, ze wskazaniem na wprowadzone zmiany przepiséw
dotychczasowych.

e. Wykonawca zapewni wysokiej jakosci materiaty szkoleniowe — kompendium wiedzy, ktére
beda narzedziem wspierajgcym szkolenie oraz beda uzytecznym przewodnikiem po
zakonczeniu szkolenia w pdZniejszej pracy zawodowe;.

f.  Wykonawca przeprowadzi pretest (przed rozpoczeciem szkolenia) i posttest (po zakonczeniu
szkolenia) oraz na ich podstawie dokona bilansu kompetencyjnego Uczestnikéw szkolenia i
przygotuje raport kompetencyjny. Raport kompetencyjny zostanie dostarczony
Zamawiajgcemu w ciggu 5 dni roboczych od zakoriczenia szkolenia.

g. Wykonawca wystawi Uczestnikom certyfikat ukonczenia szkolenia, w ktérym wyszczegélniony
zostanie zakres tematyczny szkolenia oraz liczba godzin szkoleniowych.

Transport wtasny z/do Warszawy pokrywa Wykonawca. Szkolenie odbedzie sie w lokalizacji
wskazanej przez Zamawiajgcego, oddalonej o maksymalnie 200 km od Warszawy. Koszt
pobytu oraz wyzywienia Wykonawcy pokrywa Zamawiajacy.

. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Realizacja zamdwienia: 2-4 kwietnia 2020r.

v. MINIMALNE WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY (KRYTERIA DOSTEPU)
O udziat w zaméwieniu mogg ubiegac sie podmioty, ktére spetniajg nastepujgcy warunek:

1) posiadajg wyksztatcenie wyzsze i/lub certyfikaty potwierdzajgce wiedze i doswiadczenie z
zakresu obstugi studentdw z zagranicy w uczelniach, umiedzynarodowienia uczelni wyzszych
oraz Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. i Ustawy o
cudzoziemcach i aktéw wykonawczych do nich.

Spetnienie warunku minimalnego, okreslonego w pkt. 1 zostanie potwierdzone przez Wykonawce
odpowiednimi referencjami/zaswiadczeniami/innymi dokumentami potwierdzajgcymi nalezyte
wykonanie ustug i posiadanego doswiadczenia oraz przez ztozenie przez Wykonawce uzupetnionej
tabeli — stanowiacej Zatacznik nr 2 do Zapytania ofertowego.
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V. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferta powinna by¢ sporzagdzona w jezyku polskim.

3. Oferta powinna by¢ napisana w sposéb czytelny (najlepiej pismem komputerowym lub
maszynowym).

4, Oferta powinna by¢ napisana na Formularzu Oferty stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego
zapytania.

5. Oferta musi zawierac:
a. numer sprawy;
b. nazwe i adres Wykonawcy;
C. cene brutto za przygotowanie i realizacje szkolenia;

6. Oferta powinna by¢ podpisana przez osoby upowaznione do podpisania ofert, a upowaznienie

do podpisania oferty winno by¢ dotgczone do oferty, o ile nie wynika ono z innych dokumentéw
dotaczonych do oferty.

7. Do oferty nalezy dofaczy¢:

a. charakterystyke Wykonawcy i wykaz wykonanych ustug — na wzorze stanowigcym zatgcznik
nr2
b. koncepcja realizacji przedmiotu zaméwienia (w tym program szkolenia) — na wzorze

stanowigcym zatgcznik nr 3.

VI. TERMIN | SPOSOB SKtADANIA OFERT

1. Oferty nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz do dnia 12 lutego 2020 do godziny 14.00.

2. Oferty otrzymane po tym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Oferty mozna sktadac w wersji papierowej lub w wersji elektronicznej:
a. w wersji papierowej na adres: Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, Centrum

Programow Miedzynarodowych al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa (dostarczenie
osobiste: Centrum Programéw Miedzynarodowych, ul. Rakowiecka 24, bud. A, pok. 6),

b. w wersji elektronicznej w formie zeskanowanego dokumentu przekazanego za
posrednictwem poczty e-mail na adres: mkomore@sgh.waw.pl przy czym Wykonawca

jest zobowigzany przekaza¢ Zamawiajgcemu wersje papierowg oferty przed dniem
podpisania umowy.

4. Wykonawca przed uptywem terminu do sktadania ofert ma prawo:
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a. wycofaé oferte poprzez ztozenie pisemnego powiadomienia drogg opisang dla sktadania
ofert;
b. zmieni¢ oferte — powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi by¢ ztozone w ten sam

sposoéb jak sktadana oferta, odpowiednio oznakowanych z dopiskiem ,,ZMIANA”.

5. Oferta ztozona w postepowaniu, przestaje wigzaé w przypadku zawarcia umowy z wybranym
wykonawcg lub zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru Wykonawcy.

VII. KRYTERIA WYBORU OFERTY

Wybér najkorzystniejszej oferty odbedzie sie w oparciu o przeprowadzone zapytanie ofertowe, a za
najkorzystniejszg oferte zostanie uznana oferta Wykonawcy, ktéry uzyska najwyzszg tgczng ocene
obliczong wg nastepujacych kryteriow:

Kryterium waga (punkty)
Koncepcja realizacji przedmiotu zamowienia 40
Cena brutto za realizacje szkolenia 40
Doswiadczenie Wykonawcy 20
1. Koncepcja realizacji przedmiotu zaméwienia (40 pkt.)

W ramach tego kryterium zostanie oceniona koncepcja realizacji zamoéwienia. Ocena zostanie
dokonana przez Zamawiajgcego na podstawie przedstawionych informacji w ztozonych ofertach.
Zamawiajgcy przyzna od 0 do 40 punktdw Wykonawcy, ktéry zaproponuje w ofercie takie elementy
koncepcji merytorycznej i organizacyjnej zamdwienia, ktdre zapewnig Zamawiajagcemu maksymalizacje
efektow zatozonych dziatan.

Zamawiajgcy przyzna punkty w nastepujacy sposéb:

— 0 pkt — jezeli zaproponowane szkolenie i sposéb jego realizacji nie gwarantuje osiggniecia celu
szkolenia,

— do 20 pkt — jezeli szkolenie i sposdb jego realizacji gwarantuje osiggniecie celu szkolenia oraz
zawiera adekwatne metody szkoleniowe,

— do 40 pkt —jezeli szkolenie i sposdb jego realizacji oraz przyjete metody gwarantujg osiggniecie
celu. Dodatkowo szkolenie zaktada wykorzystywanie innowacyjnych technik szkoleniowych
gwarantujgcych zaangazowanie Uczestnikéw i element integracyjny.
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Wynik koricowy bedzie traktowany jako wartosé punktowa oferty w kryterium , Koncepcja realizacji
przedmiotu zamdwienia”. Maksymalna wartos¢ punktowa oceny w tym kryterium stanowi 40%
catkowitej maksymalnej oceny oferty.

2. Cena brutto za realizacje zamoéwienia (40 pkt.)

W podanej cenie uwzglednione sg catkowite koszty zrealizowania ustugi/zlecenia dla 20 uczestnikéw
tj. rozumiana jest jako catkowity koszt Wykonawcy zawierajgcy wszelkie niezbedne narzuty (np.
podatki, koszty wtasne).Cena brutto zostanie poréwnana do najnizszej ztozonej ceny (w stosunku cena
najnizsza do cena oferty) i przemnozona wagg 40%.

3. Doswiadczenie Wykonawcy — (20 pkt.)

Wykonawca realizujacy szkolenie posiada wyksztatcenie wyisze i certyfikaty oraz uprawnienia
umozliwiajgce przeprowadzenie szkolen. Doswiadczenie Wykonawcy w zakresie prawnych aspektow
obstugi studentdw z zagranicy zostanie ocenione w skali od 0-20 punktéw, przy czym pod uwage bedzie
brana liczba szkolen przeprowadzonych w ciggu ostatnich 5 lat. Za kazde przeprowadzone szkolenie
przyznane zostang 2 punkty. Maksymalna warto$¢ punktowa oceny w tym kryteridw stanowi 20%
catkowitej maksymalnej oceny oferty.

VIIl. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

1. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu
sktadania ofert.

2. Oferta ztozona w postepowaniu przestaje wigza¢ w przypadku zawarcia umowy z wybranym
wykonawca albo uniewaznienia lub zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru
wykonawcy.

IX. WYBOR WYKONAWCY | SPOSOB OGLOSZENIA

1. Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
W niniejszym zaproszeniu.

2. O wyborze Wykonawcy Zamawiajgcy poinformuje wszystkich Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty
na podany adres e-mail Wykonawcy.

3. Z wybranym Wykonawcg zostanie zawarta umowa wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do niniejszego zapytania.

X. SPOSOB KOMUNIKOWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI
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Zamawiajgcy bedzie kontaktowat sie z Wykonawcami za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail).
W razie pytan, prosimy o kontakt z mgr Monikg Komorek, e-mail: mkomore@sgh.waw.pl

Xl.  INFORMACIJA O SPOSOBIE PRZEKAZANIA WYKONAWCOM INFORMACII O WYBORZE OFERTY

Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej lub zamknieciu postepowania bez dokonania wyboru
Wykonawcy zostanie przestana drogg mailowg w ciggu 5 dni roboczych od wyznaczonego
ostatecznego terminu sktadania ofert.

XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia lub zamkniecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

2. Zamawiajagcy moze zgda¢ od Wykonawcy dodatkowych wyjasnien lub uzupetnienia
nieprzedtozonych dokumentéw.

3. Do spraw nieuregulowanych w niniejszym Zaproszeniu majg zastosowanie przepisy: ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121 ) oraz ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101 z pézn. zm.).

4. Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi Wykonawca.
5. Integralng czes¢ niniejszego Zapytania stanowig nastepujgce zataczniki:
a. Zatacznik nr 1: Formularz oferty
b. Zatacznik nr 2: Charakterystyka Wykonawcy i wykaz wykonanych ustug
c. Zatacznik nr 3: Koncepcja realizacji przedmiotu zamdwienia (w tym program szkolenia)
d. Zatacznik nr 4: Wzér umowy
e. Zatacznik nr 5: Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych

f. Zatgcznik nr 6: Wzdr umowy powierzenia danych osobowych
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