5 MINISTERSTWO |
= PRZEDSIEBIORCZOSCI
I TECHNOLOGII

Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia

dot. Swiadczenia ustug kompleksowego wsparcia organizacyjnego i administracyjno-
biurowego w projektach: Potencjaf rozwoju i wdrazania w Polsce technologii kolei prézniowej
w konteks$cie spoftecznym, technicznym, ekonomicznym i prawnym (Hyperloop), Innowacyjny
i zestandaryzowany model rozwoju zakupu kolejowego taboru pasazerskiego (Innorail),
Strategia rozwoju gospodarki w obszarze technologii wodorowych (H2PL), Opracowanie
systemu wskaznikbw pomiarowych, umozliwiajgcych ocene postepu w transformacji
w kierunku gospodarki o obiegu zamknietym oraz wpfywu gospodarki o obiegu zamknietym na
rozwéj spofeczno-gospodarczy na poziomie mezoekonomicznym (regionéw)
i makroekonomicznym (gospodarki narodowej)(Oto-GOZ), realizowanych w ramach
strategicznego programu badan naukowych i prac rozwojowych Spofeczny i gospodarczy
rozwdj Polski w warunkach globalizujacych sie rynkow GOSPOSTRATEG

l. Postanowienia ogdlne i przedmiot zaméwienia

1) Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii, Departament Innowaciji, z siedzibg przy Pl. Trzech
Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa, zaprasza do wziecia udziatu w procedurze szacowania ceny na
realizacje 4 ustug:

a) wsparcie organizacyjne oraz administracyjno-biurowe w projekcie Potencjat rozwoju
i wdrazania w Polsce technologii kolei prézniowej w kontekscie spofecznym,
technicznym, ekonomicznym i prawnym (Hyperloop),

b) wsparcie organizacyjne oraz administracyjno-biurowe w projekcie Innowacyjny
i zestandaryzowany model rozwoju zakupu kolejowego taboru pasazerskiego (Innorail),

C) wsparcie organizacyjne oraz administracyjno-biurowe w projekcie Strategia rozwoju
gospodarki w obszarze technologii wodorowych (H2PL),

d) wsparcie organizacyjne oraz administracyjno-biurowe w projekcie Opracowanie systemu
wskaznikéw pomiarowych, umozliwiajacych ocene postepu w transformacji w kierunku
gospodarki o obiegu zamknietym oraz wpfywu gospodarki o obiegu zamknietym na
rozwéj spoleczno-gospodarczy na poziomie mezoekonomicznym (regionéw)
i makroekonomicznym (gospodarki narodowej)(Oto-GOZ).

Wszystkie projekty sg realizowane w ramach strategicznego programu badan naukowych i prac
rozwojowych Spoteczny i gospodarczy rozwdj Polski w warunkach globalizujgcych sie rynkéw
GOSPOSTRATEG.

2) Realizacja zamowienia bedzie odbywata sie w zalezno$ci od projektu w réznych okresach:

a) Potencjat rozwoju i wdrazania w Polsce technologii kolei prozniowej w kontekScie spotecznym,
technicznym, ekonomicznym i prawnym (Hyperloop) — od dnia podpisania umowy
do 30.04.2020;

b) [Innowacyjny i zestandaryzowany model rozwoju zakupu kolejowego taboru pasazerskiego
(Innorail) — od dnia podpisania umowy do 31. 08. 2020;

c) Strategia rozwoju gospodarki w obszarze technologii wodorowych (H2PL) — od dnia
podpisania umowy do 31. 05. 2020;

d) Opracowanie systemu wskaznikbw pomiarowych, umoZliwiajgcych ocene postepu
w transformacji w kierunku gospodarki o obiegu zamknietym oraz wptywu gospodarki o obiegu
zamknietym na rozwoj spoteczno-gospodarczy na poziomie mezoekonomicznym (regionow)
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i makroekonomicznym (gospodarki narodowej)(Oto-GOZ) — od dnia podpisania umowy
do 31.12. 2021.

3) Osobg uprawniong do kontaktéw roboczych w ramach procedury szacowania ceny ze strony
zamawiajacego jest: Hubert Zielinski, e-mail: hubert.zielinski@mpit.gov.pl tel.: (22) 262-95-18.

1. Cel zamoéwienia

Celem szacowania jest rozeznanie ile bedzie kosztowato zatrudnienia po jednej osobie do kazdego
projektu, ktéra bedzie $wiadczyta ustlugi kompleksowego wsparcia organizacyjnego
i administracyjno-biurowego.

Il. Szczegotowy zakres zamoéwienia
1. Osoba aplikujgca na stanowisko bedzie wykonywata zadania z zakresu:

e koordynacja biezgcych spraw administracyjno-biurowych,

e przygotowywanie korespondenciji i innych dokumentow,

e nadzor nad obiegiem dokumentoéw zgodnie z wewnetrznymi wytycznymi,

e tworzenie zestawien i rozliczeh z obszaréw kadrowych i administracyjnych,

e wsparcie w organizacji konferencji (rezerwacja sal, organizacja cateringu, wysyfanie
zaproszen, dbatos¢ o optymalizacje kosztéw, tworzenie i kontrola realizacji
harmonogramu prac);

e przygotowywanie umow z kontrahentami,

e obstuga procedur zwigzanych z ekspertyzami zewnetrznymi (rozpoznanie rynku,
szacowanie kosztoéw, przygotowywanie umow),

e oOrganizacja oraz rozliczanie delegacii;

e wsparcie w dziataniach marketingowych (publikacja oraz aktualizacja strony
internetowej projektu)

e wspoipraca z Liderem Finansowym projektu

e wspolpraca z osobg petnigcg nadzor ksiegowy nad projektem w celu terminowego
i zgodnego z budzetem projektu wydatkowania $rodkéw, w szczegdlnosci
dokonywanie kontroli ksiegowania kosztoéw projektu pod katem spetnienia kryteriow
dla tzw. wydatkow kwalifikowalnych, a w szczegdlnosci sprawdzenia czy sa:
konieczne dla wykonania zadan okreslonych projektem; zwigzane z finansowaniem
uméw zawartych przez zamawiajgcego w celu osiggniecia zadah wynikajgcych
z opisu projektu i sg zwigzane z realizacjg projektu; udokumentowane odpowiednimi
i prawidtowo sporzgdzonymi dokumentami zrodtowymi,

e rozliczanie wydatkdow w ramach wnioskow o ptatnosg,

e archiwizacja dokumentacji zwigzanej z projektem,

e wsparcie prac zwigzanych z promocjg, ewaluacjg, realizacjg oraz rozliczeniem

projektu,
e przygotowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatno$é zaliczkows i koricowa,
e nadzér nad terminowym i prawidlowym przygotowaniem czesci finansowej

i sprawozdawczej wnioskéw o ptatnose,

e udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

e sporzadzanie raportéw i sprawozdan z dziatalno$ci obejmujgcej prowadzenie nadzoru
pod wzgledem finansowym oraz wszelkich innych sprawozdan wymaganych przy
realizacji projektu,

e informowanie na biezgco o wszystkich zaistniatych problemach w realizacji projektu,
terminowe przesytanie wszystkich wymaganych dokumentéw sprawozdan i informaciji,
przestrzeganie obowigzkoéw i zalecen wynikajgcych z realizacji umow, procedur,
standardow, instrukcji do sprawozdan oraz innych obowigzujgcych dokumentow.
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\VA Warunki udziatu w postepowaniu:

1. W postepowaniu bedg mogty wzigé udziat osoby fizyczne nie prowadzgce dziatalnosSci
gospodarczej.

2. Za spelniajgca warunki udzialu w postepowaniu Zamawiajgcy uzna o0soby,
ktore:

e korzystajg z petni praw publicznych,

e nie byly skazane prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Ilub umysine

przestepstwo skarbowe,

e znajg zasady rachunkowosci,

e znajg podstawy ustawy Prawo zamdwien publicznych,

e posiadajg zdolnoéci interpersonalne oraz wysokg kulture osobista,

e posiadajg doskonatg organizacje pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ wspétpracy w zespole,

e sg odpowiedzialne i samodzielne w realizacji powierzonych zadan.

3. Brak spetnienia ktéregokolwiek z powyzszych warunkéw bedzie stanowit podstawe
do odrzucenia oferty.

4. Dodatkowym atutem bedzie:
¢ wyksztatcenie wyzsze z zakresu finanséw, rachunkowosci, administracji lub ekonomii,

e doswiadczenie w zakresie rozliczania projektdw wspotfinansowanych ze $rodkéw UE
lub krajowych,

¢ umiejetnos¢ weryfikacji wnioskdéw o ptatnos¢ i sprawozdan finansowych z realizacji projektow,

o doswiadczenie w pracy zwigzanej z kontrolg realizacji projektow.

V. Opis sposobu przygotowania formularza

1. Szacowang cene realizacji zamowienia nalezy przestaé za pomoca formularza szacowania ceny,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do SOPZ.

2. Szacowanie powinno zawiera¢ cene netto oraz cene brutto realizacji ustugi.

3. Szacowana cena realizacji zamdwienia powinna by¢ podana osobno dla kazdej ze wskazanych w
pkt I. 1. zadan.

4. Zamawiajgcy dopuszcza przestanie szacowania tylko dla jednej lub tylko kilku ze wskazanych w pkt
I. 1. s-d ustug.

VI. Termin i miejsce skladania formularzy

1. Zamawiajgcy wezmie pod uwage wytgcznie formularze przestane zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik 1 do SOPZ.

2. Formularz prosimy przesta¢ do dnia 23 wrzesnia 2019 r. do godziny 12:00 za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres: hubert.zielinski@mpit.gov.pl.

3. Formularze, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ skontaktowania sie z Oferentami w celu
doprecyzowania lub uzyskania dodatkowych informacji w zakresie przedstawionych ofert.
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VII. Dodatkowe informacje

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

W szacowaniu nalezy uwzgledni¢ kwote realizacji zaméwienia netto oraz brutto.

Niniejsze zapytanie o zlozenie oferty nie stanowi oferty w my$| art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak
réwniez nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy Prawo Zaméwieh Publicznych.

Zapytanie nie jest postepowaniem o udzielenie zaméwienia w rozumieniu przepisow Prawa
zamowien publicznych oraz nie ksztaltuje zobowigzania Ministerstwa do przyjecia ktérejkolwiek z
ofert.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamowienia.

Zamawiajgcy zastrzega, ze dane dotyczgce zamowienia sg jawne oraz stanowig informacje
publiczng i mogg zosta¢ udostepnione na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej i w przypadku zastrzezenia jej przez Wykonawce jako
tajemnicy przedsiebiorstwa lub tajemnicy przedsiebiorcy, jego oferta zostanie odrzucona.



