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GMINA RESZEL Reszel, 08 listopada 2019 r.
ul.Rynek 24, 11-440 Reszel

NIP 7422243326 REGON 510743611 ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z realizacja przez Gming Reszel projektu pn. ,, Akademia kompetencji cyfrowych w
Gminie Reszel” wspétfinansowanego przez Unig¢ Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi
Priorytetowej nr III: Cyfrowe Kompetencje spoteczefistwa, dziatania 3. 1: Dziatania szkoleniowe na
rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych, zapraszam do ztozenia oferty na stanowisko
KOORDYNATORA PROJEKTU.

I. ZAMAWIAJACY

Gmina Reszel, zwana dalej ,,Zamawiajacym” ul. Rynek 24 , 11-440 Reszel
NIP: 742-224-33-26, REGON: 510743611

tel. 89/755 39 00,

email: gmina@ugreszel.pl

strona BIP: https://bipreszel.warmia.mazury.pl/

II. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postgpowanie prowadzone bedzie w trybie zapytania ofertowego dla zamoéwien o wartosci nie
przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro. Do niniejszego zapytania

ofertowego nie stosuje si¢ Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieni publicznych (t.j. Dz.
U.z2019 1. poz. 1843).

III. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest ushuga pemienia funkcji koordynatora projektu: ,,Akademia
kompetencji cyfrowych w Gminie Reszel” wspoétfinansowanego ze wspétfinansowanego przez Unig
Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej nr III: Cyfrowe Kompetencje
spoteczenistwa, dziatania 3. 1: Dziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych.

Nazwa i kod przedmiotu zamdéwienia wg Wspdlnego Stowika Zaméwien (CPV):
79421000 — 1 Ustugi zarzadzania projektem inne niz w zakresie rob6t budowlanych.

Zakres obowigzkow:

Do zadan koordynatora projektu bedzie nalezalo wykonywanie czynnosci zwigzanych
z nadzorem i koordynacja zadan zespolu projektowego, kontakt z Instytucja Zarzadzajaca,
sprawozdawczos¢, rekrutacja, a w szczegdlnosci koordynacja i zarzadzanie catoscig dziatan

projektowych w tym:

1. Zarzadzanie postgpem prac i czasem realizacji projektu,

2. Zarzadzanie finansami projektu,

3. Zadania w zakresie informacji i promocji projektu,

4. Reprezentowanie wnioskodawcy wobec 0sob trzecich w zakresie powierzonych spraw.

Koordynator projektu odpowiada wobec wnioskodawcy w szczegdInosci za:

1. Koordynowanie dziatan projektu i zapewnienie ptynnosci ich realizacji.
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Dbanie o zgodnos¢ realizacji projektu z umowa zawartg z Instytucja Posredniczaca.
Monitorowanie osiggni¢cia zatozonych celow i rezultatow projektu.

Niezwloczne reagowanie na stwierdzone zagrozenia opdznienia realizacji projektu w poréwnaniu
z przyjetym harmonogramem lub nierealizowanie projektu oraz opracowanie dziatan zaradczych.
Powolanie Zespolu Zarzadzajacego projektem i zarzadzanie jego praca, komunikacja,
delegowanie uprawnien na pracownikow projektu.

Zarzadzanie danymi osobowymi BO i ich ochrong zgodnie z wymaganiami Podrecznika
beneficjenta programéw polityki spdjnosci 2014-2020 dla Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa oraz zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Zarzadzanie zasobami finansowymi projektu, kontrole wszelkich platnosci pod katem zgodnosci
z projektem oraz kwalifikowalnosci wydatkow.

Poprawno$¢ przedstawianych dokumentéw finansowych i dokonywanie ich opisu zgodnie z
wymogami w tym zakresie.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej, rocznej i koficowe;j z realizacji projektu
i przesylanie ich do Instytucji Posredniczacej.

Opracowanie i wdrozenie procedur, regulaminéw i harmonogramow realizacji projektu.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje zadan projektu.

Terminowa wspdtpraca z Instytucja Posredniczaca, w tym przygotowanie we wspotpracy z
ksiggowym wnioskow o platnos¢ i przesytanie ich do Instytucji Posredniczacej, informowanie o
wszelkich zmianach wprowadzanych do projektu.

Przygotowywanie wszelkich zmian i modyfikacji dokumentéw na wniosek Instytucji
Posredniczacej, jak rowniez w przypadku koniecznosci ewentualnej modyfikacji projektu w
trakcie jego realizacji.

Przygotowanie ewentualnych wyjasnienn w trakcie kontroli zwigzanych z realizacjs projektu
przeprowadzanych przez Instytucj¢ Posredniczaca lub inne uprawnione instytucije.

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy i
ustugi wynikajace z realizacji projektu, zgodnie z ustawg Prawo zamdwiefi publicznych i
dyrektywa 2004/18/WE i innymi wymogami prawnymi w tym zakresie.

Promocj¢ projektu w sposéb odpowiadajacy harmonogramowi i w sposob zgodny z wytycznymi
w tym zakresie.

Archiwizowanie i udostgpnianie wszelkiej korespondencji, pism i dokumentacji.

Aktywny udzial w audytach kontrolnych, audycie koficowym oraz innych procedurach
kontrolnych przeprowadzanych prze uprawnione instytucje.

WARUNKI REALIZACJI USLUGI
1. Do obowigzkow koordynatora nalezy konicowe rozliczenie projektu, w szczegdlnosci:

- wykonanie petnego zakresu rzeczowego Projektu,

- udokumentowanie wykonania Projektu odpowiednimi dokumentami ksiggowymi i innymi
potwierdzajacymi zgodnos$¢ realizacji Projektu z warunkami Umowy,

- zrealizowanie wszystkich platnosci w ramach Projektu, tj. poniesienie wydatkdéw i
pozyskanie dokumentow ksiggowych i innych stanowigcych podstawe uznania wydatkow
za kwalifikowalne w ramach Projektu.

Koordynator wykonywa¢ bedzie powierzone mu czynnosci na podstawie umowy zlecenie na
okres od dnia podpisania umowy do 30 kwietnia 2020 roku tj. do czasu zakonczenia realizacji
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projektu.

2. Wymagany miesigczny czas $wiadczenia ustugi: 80 godzin w tym min. 5 h w Urzedzie
Gminy Reszel, ul. Rynek 24, 11-440 Reszel (czas pracy potwierdzany comiesigcznie
stosownym dokumentem przygotowanym przez Zamawiajacego). Zamawiajacy zastrzega sobie,
ze w razie zaistnienia koniecznosci, koordynator projektu moze zosta¢ oddelegowany do

osobistego rozwigzania problemu zwigzanego z realizacjg projektu do szkét bioracych udziat w
projekcie.

V. WYMAGANIA - WARUNKI UDZIALU W ZAPYTANIU

1.

O udzielenie zamdéwienia moga ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktorzy posiadaja niezbedng wiedze
i doswiadczenie do wykonania zamoéwienia. Za spelnienie warunkéw posiadania wiedzy
i doswiadczenia Zamawiajacy uzna:

— wyksztalcenie wyzsze,

— do$wiadczenie w zakresie koordynowania i zarzadzania projektami dofinansowanymi
w ramach PKOL i /lub PROW i/lub EFS, rozumiane jako zajmowanie stanowiska
koordynatora/kierownika/menadzera projektu w co najmniej 2 projektach (warunek
obligatoryjny);

— do$wiadczenie zakresie koordynowania, zarzadzania lub realizacji projektow w dziedzinie
edukacji dla szkét i placowek oswiatowych (co najmniej 4 projekty)

Wykonawca powinien takze:
— znac specyfike pracy szkot;
— zna¢ ustawy prawo zaméwien publicznych oraz zasady realizacji zamdowien
wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy;
— biegle obstugiwa¢ komputer (pakiet biurowy, Internet);

W przypadku oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci
prawnej w zapytaniu ofertowym moga bra¢ udziat Wykonawcy, ktorzy dysponujg co najmniej
Jjedng osobe zdolng do wykonania zaméwienia, tj. speiniajagca 1lacznie wszystkie kryteria
wskazane powyzej. W takim przypadku w odpowiedzi na niniejsze zapytanie ofertowe
Wykonawca powinien zatgczy¢ do oferty dowdd wskazujacy na podstawe dysponowania w/w
osobg, a w Wykazie kwalifikacji i doswiadczenia Wykonawcy (zatgcznik nr 2 do zapytania
ofertowego) powinienwykaza¢ kwalifikacje i doswiadczenie tej osoby.

2. W zapytaniu ofertowym nie mogg bra¢ udziatu:

a) Wykonawcy, ktérzy w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postepowania wyrzadzili
Zamawiajgcemu szkodg przez to, ze nie wykonali lub nienalezycie wykonali na rzecz
Zamawiajacego, chyba, ze bylo to nastgpstwem okolicznosci, za ktore Wykonawca nie
ponosil odpowiedzialnosci;

b) Wykonawcy, ktérzy w ciagu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postepowania uchylili sie
od podpisania umowy z Zamawiajacym pomimo wyboru ich oferty;

c) Wykonawcy, ktorzy nie spetniaja warunkéw udzialu w postepowaniu, tj. nie posiadaja
uprawniefi do wykonywania okreslonej dziatalnosci, nie posiadaja niezbednej
wiedzy idoswiadczenia.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA JAKIE POWINNI

DOSTARCZYC WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIENIA
WARUNKOW

Dla potwierdzenia speienia warunkow posiadania wiedzy i doswiadczenia Wykonawca zlozy z
oferta Zamawiajacemu:

o dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze (kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem),

e o$wiadczenie Wykonawcy, ze spelnia wymagania okreslone przez Zamawiajagcego w
zakresie posiadania wiedzy i doswiadczenia wypelniajac odpowiednie pola w formularzu
ofertowym (zatacznik Nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego),

o wykaz kwalifikacji i do§wiadczenia wg zatacznika Nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo szczegOlowego sprawdzenia stanu faktycznego z
przedlozonymi dokumentami i oswiadczeniami, w tym réwniez poprzez wezwanie Wykonawcy
do wyjasnienia tresci dokumentéw lub przedtozenia dodatkowych dokumentéw, w szczegolnosci
dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe wykazane w
Wykazie kwalifikacji i doswiadczenia.

VIL. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ w niniejszym postgpowaniu tylko jedng ofert¢ (na druku
Formularz ofertowy stanowigcym zafacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego) wraz z
wymaganymi zatgcznikami.

. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej: na komputerze lub

niescieralnym atramentem lub dlugopisem. Ztozenie jej w innej formie spowoduje jej
odrzucenie.

. Dokumenty skladajace si¢ na ofertg¢ sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ sktadane

wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.
Oferta musi by¢ wlasnorgcznie czytelnie podpisana przez Wykonawce.

. Poprawki powinny by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem / parafg osoby

podpisujacej oferte.
Dokument ztozony w formie kopii musi by¢ opatrzony klauzula: ,,Za zgodnos$¢ z
oryginatem™ i po$wiadczony przez Wykonawce.

. Ponadto zaleca sig, aby wszystkie strony oferty byly parafowane przez osobg podpisujaca

ofertg, ponumerowane i potgczone ze sobg w sposéb trwaty.

. Ofert¢ wraz z o$wiadczeniami i dokumentami nalezy umiesci¢ w zaklejonej kopercie. Na

kopercie nalezy umiesci¢c nazwe i adres Wykonawcey oraz napis: ,,Oferta na pelnienie
funkeji koordynatora projektu ,,Akademia kompetencji cyfrowych w Gminie Reszel”.
Nie otwiera¢ przed 15 listopada 2019 r. godz. 10.15”.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Przed uptywem terminu skladania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do zlozonej
oferty lub wycofa¢ oferte. O$wiadczenia o wprowadzonych zmianach lub wycofaniu oferty
powinny by¢ dorgczone Zamawiajacemu na pismie pod rygorem niewaznosci przed uptywem
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terminu skladania ofert. O$wiadczenia powinny by¢ opakowane tak, jak oferta, a opakowanie

powinno zawiera¢ odpowiednio dodatkowe oznaczenie wyrazem ,,ZMIANA” lub
»WYCOFANIE”.

VIII. MIEJSCE, TERMIN I SPOSOB SKEADANIA OFERT

1. Oferty nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Zamawiajacego Gmina Reszel, ul. Rynek 24 ,
11 — 440 Reszel, (Sekretariat) lub za pomoca operatora pocztowego.

2. Oferty nalezy sktada¢ do dnia 15 listopada 2019 r. do godz. 10:15. Oferty ztozone po tym
terminie nie beda podlegaly ocenie. Decyduje data i godzina wptywu oferty do
Zamawiajacego.

3. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Zamawiajacego, dnia 15 listopada 2019 r. o godz. 10:30.

IX. KRYTERIA OCENY OFERT I SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTACJI

1. Zamawiajacy oceni i pordwna jedynie te oferty, ktore nie zostang odrzucone przez
Zamawiajacego.

2. Zasady oceny kryterium ,,Oferowana cena” (C) — 100%

a) Wykonawca podaje dla oferowanej ustugi ceng brutto za 1 godzing. Kwote nalezy wpisaé
w formularzu ofertowym stanowiagcym Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego.

b) Zamawiajacy informuje, ze w przypadku ztozenia oferty przez osobe fizyczna nie prowadzaca
dziatalnosci gospodarczej z wynagrodzenia brutto wykonawcy, zostang potracone wszelkie
wynikajace z przepiséw prawa nalezno$ci, w szczeg6lnosci naleznosci publicznoprawne.

¢) Wszelkie obliczenia nalezy poda¢ z doktadnoscia do pelnych groszy (z doktadnoscia do dwaéch
miejsc po przecinku), przy czym konicowki ponizej 0,5 grosza pomija sie, a koficowki
0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.

d) Cena musi by¢ wyrazona w zlotych polskich (PLN),

e) Podana cena obowiazuje przez caly okres objety umowa.

W przypadku kryterium ,,Cena” oferta otrzyma zaokraglona do dwéch miejsc po przecinku ilosé
punktéw wynikajaca ze wzoru:
Cmin
C=
Cb

x 100%

gdzie:

C —ilo$¢ punktéw jaka otrzyma badana oferta za cene oferty brutto,
C min — najnizsza cena z ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

C b — cena oferty badane;j.

Maksymalna ilo$¢ punktéw — 100 pkt.

Oferta z najnizsza ceng otrzyma maksymalna liczbg punktéw — 100. Pozostate oferty zostana
przeliczone wedtug powyzszego wzoru.

e  Oferta, ktéra uzyska najwyzsza liczbg punktéw zostanie uznana za najkorzystniejsza, pozostate
zostang sklasyfikowane zgodnie z uzyskang liczbg punktow.

X. WYJASNIENIA I MODYFIKACJE ZAPYTANIA OFERTOWEGO
1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do poprawienia w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie
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oraz rachunkowe, niezwlocznie powiadamiajac o tym wszystkich Wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany lub uzupekienia tresci Zapytania Ofertowego,
przed uptywem terminu na sktadanie ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany lub uzupeieniu
tresci Zapytania Ofertowego zostanie opublikowana na BIP Zamawiajacego.

3. Jezeli wprowadzone zmiany lub uzupekienia tresci Zapytania Ofertowego beda wymagaty zmiany

tresci ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin skladania ofert o czas potrzebny na dokonanie zmian
w ofercie.

XI. TRYB OCENY OFERT I OGLOSZENIA WYNIKOW

la

Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawce do wyjasnienia tresci ztozonej oferty, jednak
wyjasnienia nie mogg prowadzi¢ do negocjacji lub zmiany tresci oferty.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcoéw uzupehien (jezeli
nie naruszy to konkurencyjnosci) i wyjasnien dotyczacych ztozonych ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzania w toku oceny oferty wiarygodnosci
przedstawionych przez Wykonawcéw dokumentéw, oswiadczen, wykazéw, danych i
informacji.

Wykonanie ustugi pelnienia funkcji koordynatora projektu zostanie zlecone Wykonawcy,
ktdry uzyska tacznie najwyzsza liczbg punktow z sumy kryteriéw merytorycznych.

W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej Wykonawcow takiej samej liczby punktow,
decyduje nizsza cena.

Przed zawarciem umowy Zamawiajacy moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z
Wykonawca, ktérego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza lub z dwoma
Wykonawcami, ktérych oferty zostaly ocenione najwyzej, w szczegdlnosci jesli oferty
przekroczg kwoty, ktére Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamdOwienia lub
zaproponowane ceny w razacy sposob odbiegaja od cen rynkowych. Jezeli najnizsza
zlozona oferta przekracza cen¢ zaplanowang w budzecie, Zamawiajacy przeprowadzi ze
wszystkimi Wykonawcami negocjacje. Jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany tresci
ofert, Wykonawca zobowigzany jest zlozy¢ ofert¢ ostateczng w terminie 2 dni od dnia
zakonczenia negocjacji.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zakonczenia postgpowania bez wyboru oferty.

Wykonawcy, ktérzy ztoza oferty zostang zawiadomieni o wynikach postgpowania w formie

elektronicznej na adres e-mail wskazany w ofercie, a w przypadku jego braku na fax lub
adres pocztowy. Informacja o wynikach postgpowania zostanie rowniez opublikowana na
stronie internetowej biuletynu informacji publicznej Zamawiajacego.

XII. INFORMACJA DOTYCZACA ZAWARCIA UMOWY Z WYKONAWCA

1.

3.

Zamawiajacy zawrze umowe z Wykonawca, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte w terminie
do 30 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty.

Podpisanie umowy nastapi w siedzibie Zamawiajgcego. O terminie i godzinie podpisania
umowy, Wykonawca powiadomiony zostanie za posrednictwem poczty elektronicznej,
telefonicznie lub listownie na 3 dni przed planowanym podpisaniem umowy. Brak stawienia
si¢ wykonawcy w terminie i o godzinie wyznaczonej przez Zamawiajgcego traktowane
bedzie jako odmowa podpisania umowy.

W przypadku zaistnienia sytuacji zwigzanej z potrzebg dokonania stosownych zmian w
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umowie w celu wilasciwej realizacji zamo6wienia, zastrzega sie mozliwo$é dokonania
niniejszych zmian w drodze aneksu do umowy zaakceptowanego przez obie Strony.

4. W przypadku gdy Wykonawca odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajacym, mozliwe jest
podpisanie umowy z kolejnym Wykonawca, ktory w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego uzyskat kolejna najwyzszg liczbe punktow.

XIII. OSOBY UPOWAZNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI

Urszula Sawa — tel. 89 755 39 03;
e-mail: sekretarz@ugreszel.pl

XIV. POZOSTALE INFORMACJE

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postpowania na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

Wykaz zalgcznikow:
Zalacznik nr 1 — formularz ofertowy







