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Warszawa, dnia 07-07-2020 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 82/2020

na usługę 
przeprowadzenia szkolenia online
w zakresie wdrażania i realizowania wytycznych 
w ramach istniejącej instrukcji kancelaryjnej

w Instytucie Biologii Doświadczalnej im. Marcelego Nenckiego
 Polskiej Akademii Nauk

Zamawiający: Instytut Biologii Doświadczalnej im. M. Nenckiego PAN,
z siedzibą przy ul. Pasteura 3, Warszawa (02-093), NIP:525-000-92-69, REGON 000325825

Osoba do kontaktów w sprawie zamówienia: Joanna Białas
e-mail: j.bialas@nencki.edu.pl
[bookmark: _GoBack]Termin zgłaszania ofert: nie później niż do dnia 13.07.2020r., do godz. 12:00

I. Opis przedmiotu zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na przeprowadzeniu szkolenia dla 8-10 pracowników 
w zakresie wdrażania i realizowania wytycznych w ramach istniejącej instrukcji kancelaryjnej z uwzględnieniem organizacji pracy zarówno Kancelarii jak i Archiwum IBD (szkolenie online) 

Wykonawca zobowiązuje się do:
· przygotowania merytorycznego szkolenia;
· przeprowadzenia szkolenia;
· przygotowanie materiałów szkoleniowych zawierających szczegółowe i pełne informacje przekazane na szkoleniu (dopuszczalna wersja elektroniczna);

Szczegółowy program szkolenia opracowuje Wykonawca (załączony do formularza oferty – załącznik nr 1)

Udostępniamy (do wglądu) takie dokumenty jak .:  Instrukcja kancelaryjna IBD, Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego (w tym celu Wykonawca powinien zwrócić się z wnioskiem o udostępnienie tych dokumentów e-mailem na adres
j.bialas@nencki.edu.pl
Dokumenty będą udostępnione wyłącznie do celów niniejszego szkolenia).


Całkowite koszty przygotowania merytorycznego szkolenia, w tym koszty: przygotowania materiałów szkoleniowych oraz dojazdu ponosi Wykonawca.

II Kryteria oceny ofert
Przy wyborze Zamawiający będzie się kierował kryterium ceny przy spełnieniu warunków udziału 
w postępowaniu. 
III Opis  Przygotowania Oferty i jej Ocena:
1. Oferta powinna zostać przygotowana na wzorze nr 1 załączonym do Zapytania.
1. Oferta powinna zawierać Informację o łącznej wartości netto i brutto zamówienia (łącznie koszt przygotowania materiałów szkoleniowych oraz dojazd): Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana, przed podpisaniem umowy dostarczy skany: zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, zaświadczenia REGON oraz zaświadczenia o nadaniu NIP.
1. Oferty należy przesyłać elektronicznie w postaci zeskanowanej oferty oryginalnej pocztą elektroniczną na adres: j.bialas@nencki.edu.pl
1. Prosimy oznaczyć ofertę w tytule wiadomości: Szkolenie.
1. Ocenie poddane zostaną tylko te oferty, które zawierają wszystkie elementy wymienione powyżej.
1. Oferty, które nie spełniają wymagań określonych w niniejszym zapytaniu ofertowym zostaną odrzucone (Zamawiający poinformuje Wykonawcę o odrzuceniu jego oferty poprzez przesłanie informacji e-mail na adres Wykonawcy wskazany w ofercie).
1.  W przypadku wystąpienia w ofertach oczywistych omyłek rachunkowych, pisarskich lub innych oczywistych omyłek zamawiający poprawi te omyłki na zasadach określonych w ustawie PZP (poprzez przesłanie stosownej informacji e-mail na adres Wykonawcy wskazany w ofercie).
1. W przypadku wystąpienia niezgodności w złożonych ofertach lub zagadnień wymagających wyjaśnienia (w szczególności podejrzenia wystąpienia rażąco niskiej ceny), Zamawiający zwróci się do Wykonawcy o przekazanie stosownych wyjaśnień i uzupełnień (poprzez przesłanie stosownej informacji e-mail na adres Wykonawcy wskazany w ofercie) – wyznaczając termin na udzielenie odpowiedzi – 2 dni robocze od daty wysłania wezwania.
1.  W przypadku braku udzielenia odpowiedzi na wezwanie o którym mowa powyżej lub, gdy wyjaśnienia przekazane przez Wykonawcę nie będą kompletne i wyczerpujące, Zamawiający odrzuci ofertę (Zamawiający poinformuje Wykonawcę o odrzuceniu jego oferty poprzez przesłanie informacji e-mail na adres Wykonawcy wskazany w ofercie).
1.  Ocenie będą podlegać tylko oferty nie podlegające odrzuceniu.

IV Dodatkowe informacje:
1. W celu realizacji zamówienia z wybranym Wykonawcą zostanie podpisana umowa.
1. Termin realizacji szkolenia – pomiędzy 20 lipca 2020 r. a 31 lipca 2020 r. (deklarowany termin szkolenia wskazuje Wykonawca w ofercie).
1. Szkolenie powinno się odbyć w dzień roboczy.
1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość negocjacji warunków umowy z najlepszymi Wykonawcami.
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do nie wybierania żadnego z Wykonawców.
1. Wybór Wykonawcy zostanie ogłoszony na stronie www. Zamawiającego niezwłocznie po zakończeniu procedury.
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