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l. Zamawiajacy

Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2

Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego im. Tadeusza
Kosciuszki

ul. Blich 10

99-400 towicz.

Il. Tryb udzielania zamoéwien
Zamowienia okreslone jako Zadania 1 - 5 w rozdziale Il beda udzielone zgodnie

z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

lll. Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamdwien jest swiadczenie nastepujacych ustug w ramach obstugi,
zarzadzania i ewaluacji rezultatéw projektu pn. ,Doskonalenie kompetencji
kluczowych i zawodowych ucznidw ZSP nr 2 RCKUIP im. Tadeusza Kosciuszki
w towiczu”, zwanego dalej Projektem:

Zadanie nr 1: Specjalistka/Specijalista ds. administracyjno-biurowych

Zakres obowigzkow w ramach zamowienia:

- opracowywanie, pozyskiwanie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej
z Projektem,

- nadzér nad przeptywem informacji wewnatrz struktury organizacyjnej Realizatora
Projektu i zespotu zarzadzajgcego Projektem,

- gromadzenie informacji o uczniach,

- promocja Projektu i dziatania informacyjne zwigzane z jego realizacja,

- zbieranie ofert od dostawcéw i ustugodawcow,

- nadzér nad przestrzeganiem zasady efektywnego zarzadzania finansowego.
Zadanie nr 2: Specjalistka/Specjalista ds. sprawozdawczosci, rozliczenia
i monitoringu

Zakres obowigzkow w ramach zamowienia:

- biezgca weryfikacja postepu projektu,

- kwalifikowalnos¢ uczniow,

-nadzér nad zgodnoscig wydatkéw z budzetem Projektu,
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- sprawozdawczosg,

- przygotowywanie (WBoP) wnioskow o ptatnosc,

- dokonywanie zmian w Projekcie,

- biezacy kontakt z Instytucjg Posredniczaca.

Zadanie nr 3

Specjalistka/Specjalista ds. zamoéwien publicznych

Zakres obowigzkow w ramach zamowienia:

- przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia/zamowien zgodnie z
ustawg Prawo zamdéwien publicznych, w tym przygotowanie propozycji wyboru trybu
udzielenia zamdwienia po zapoznaniu sie z szacowaniem wartosci zamowienia,

- udziat w pracach komisji przetargowych, jezeli zostang powotane,

- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zwanej dalej SIWZ, z
uwzglednieniem przekazanego przez Zamawiajacego opisu przedmiotu zamowienia,
- umieszczenie ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych

- przygotowanie dokumentéw dla Wykonawcdéw,

- sporzadzenie protokotu postepowania,

- umieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych.

Zadanie nr 4

Specjalistka/Specjalista ds. ewaluacji

- monitorowanie i pomiar wskaznikow projektu

Zadanie nr 5

Specjalistka/Specjalista ds. zarzgdzania strong internetowg

- umieszczanie na stronie internetowej Realizatora Projektu informacji o Projekcie,
Materiatéw promocyjnych,

- zamieszczanie ogtoszehn o zamowieniu, SIWZ z zatgcznikami, zapytan ofertowych,
informacji o rozstrzygnieciu postepowan, odpowiedzi na zapytania do tresci SIWZ
na stronie internetowe;.

- opis przedmiotu zaméwienia na dostawe sprzetu i wyposazenia niezbednego do

realizacji projektu

IV. Termin realizacji zamoéwienia

Ustugi w ramach Zadan 1,2,4,5 beda realizowane do 30.06.2013 r.
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Ustuga w ramach Zadania 3 bedzie realizowana w okresie ok. 2 miesiecy

od podpisania umowy.

V. Opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz sposobu dokonywania oceny

spetniania tych warunkéw

O udzielenie zamo6wienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy:

1. Posiadajg doswiadczenie polegajace na:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Zadanie nr 1

wykonywaniu ustug administracyjno - biurowych przez co najmniej
3 lata. Przez pojecie ww. zamawiajgcy rozumie: ustugi zwigzane
z prowadzeniem dokumentacji kadrowej, sporzadzaniem uméw dla
pracownikow, sporzadzaniem Kkorespondencji biurowej lub pracag
w sekretariacie.

Zadanie nr 2

Wykonywaniu ustug w zakresie sprawozdawczosci, rozliczania
i monitoringu (tacznie) przy realizacji co najmniej 3 projektéw
wspotfinansowanych ze srodkow UE.

Zadanie nr 3

Udziale w przygotowaniu i przeprowadzeniu co najmniej 3 postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych

Zadanie nr 4

Wykonywaniu ustug w zakresie monitoringu wskaznikow przy realizaciji

co najmniej 1 projektu, w ktérego zatozeniach byto osiggniecie

wskaznikow.

Zadanie nr 5

Wykonywaniu ustug administrowania strong internetowg
przez co najmniej 1 rok.

2. Posiadajg nastepujgce kwalifikacje

2.1. Zadanie nr 3 ukonczone studia z zakresu prawa lub administraciji,
lub studia podyplomowe z zakresu zamowienh publicznych.
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Zamawiajacy dokona oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

na podstawie ztozonych dokumentéw na zasadzie spetnia/nie spetnia.

VI. Wykaz dokumentéw
1. Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr1.
2. Do oferty nalezy zataczyc:
2.1. Wykaz wykonanych ustug opracowany na podstawie zatacznika nr 2
do zaproszenia,
2.2. Dokumenty potwierdzajgce posiadanie doswiadczenia (referencje, listy
polecajgce, umowy O prace, umowy cywilno-prawne, oswiadczenia
z instytucji dla ktérej Wykonawca swiadczyt ustugi, Swiadectwa pracy
lub inne dokumenty ztozone w formie oryginatéw lub kopi potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce).
2.3. Oryginat lub kopie dyplomu ukonczenia studiéw/Swiadectwa ukonczenia

studiow podyplomowych - Zadanie nr 3.

VII. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajagcego z Wykonawcami
Osobg uprawniong do porozumiewania sie z Wykonawcami jest:
Mirostaw Kret - tel. (046) 837 37 05, faks (46) 837 33 77.

e-mail: blich@zsp2lowicz.pl

VIIl. Miejsce i termin skiadania i otwarcia ofert

1. Oferty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2
Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego im. Tadeusza
Ko$ciuszki ul. Blich 10, 99-400 towicz w zamknietych kopertach z nastepujgcym
oznaczeniem: ,,Ustugi w ramach obstugi, zarzadzania i ewaluacji rezultatow
projektu pn. Doskonalenie kompetencji kluczowych i zawodowych uczniéw
ZSP nr 2 RCKU i P im. Tadeusza Kosciuszki w towiczu” Zadanie nr ..... oraz
"Nie otwiera¢ przed 12.09.2011 r. godz. 13.00 .”

Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres Wykonawcy.
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2. Oferty bedg podlegaé rejestracji przez Zamawiajgcego. Kazda przyjeta oferta
zostanie opatrzona adnotacjg okreS$lajgcg termin jej przyjecia. Do czasu otwarcia
ofert bedg one przechowywane w sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalnosé.

3. Termin skiadania ofert uptywa 12.09.2011 r. o godz. 12.00.

Oferty zostang otwarte w dniu, w ktérym uptywa termin sktadania ofert o godz. 13.00
w siedzibie Zamawiajgcego przy ul. Blich 10, 99-400 towicz w gabinecie dyrektora

szkoty. .

IX. Opis sposobu obliczenia ceny oferty

1. Wykonawca okresli wynagrodzenie jako ryczattowg cene brutto za realizacje
obowigzkéw w ramach zamowienia w czasie 1 miesigca: Zadania nr 1,2,5 oraz
kwartalnie dla Zadania nr 4.

2. Wykonawca okres$li wynagrodzenie jako ryczattowg cene za wykonanie
zamodwienia okreslonego w Zadaniu nr 3.

2. Wartos¢ cenowag nalezy wpisa¢ z dokfadnoscig do dwoch miejsc po przecinku,
w PLN.

3. Cene nalezy skalkulowaé przy zatozeniu, ze ustuga w ramach Projektu bedzie
realizowana:

3.1. do 30.06.2013 r. —Zadania nr 1,2,4,5,

3.2. przez okoto 2 miesigce od podpisania umowy — Zadanie nr 3.

X. Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowa¢ przy wyborze
oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny

1. Zamawiajgcy oceni i porowna jedynie te oferty Wykonawcow, ktorzy spetniajg
wymagania okreslone w rozdziale V.

2. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy stosowac
bedzie wytacznie kryterium ceny o wadze 100%.

3. Dla oceny punktowej ofert ztozonych na kazde z zadan zastosowany zostanie

wzor:
W= (Cmin/ C) * 100
gdzie W — liczba punktéw oferty badane;j
Cmin - cena najtanszej oferty
C - cena badanej oferty.
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4. Punkty zostang obliczone w zaokragleniu do drugiego miejsca po przecinku.

5. O wyborze oferty decyduje najwyzsza liczba uzyskanych punktéw.
W przypadku, gdy w trakcie oceny ofert okaze sie, ze dwie lub wiecej ofert zawiera
identyczng cene Zamawiajagcy wezwie Wykonawcow, ktorzy ziozyli te oferty

do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

XIl. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu udzielenia zaméwienia

1. Informacje o dokonaniu wyboru Wykonawcy Zamawiajgcy zamiesci na stronie
internetowej www.zsp2lowicz.pl

2. Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce o terminie podpisania umowy.

3. W przypadku gdy Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie
od zawarcia umowy, Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejszg sposréod

pozostatych ofert.

XIll. Pozostate informacje

1. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze, przed uptywem terminu
sktadania ofert, zmieni¢ zapytanie ofertowe. Zmienione zapytanie ofertowe
Zamawiajgcy niezwtocznie przekaze wszystkim potencjalnym Wykonawcom,
ktérym przekazat zapytanie ofertowe oraz umiesci je na stronie internetowe;.

2. Jezeli w wyniku zmiany tresci zapytania ofertowego jest niezbedny dodatkowy
czas na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajgcy moze przedtuzy¢ termin
sktadania ofert.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy moze Zzada¢ od potencjalnych
Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

4. Zamawiajgcy zamyka postepowanie bez zawarcia umowy jezeli:

4.1. nie zostata ztozona zadna oferta,

4.2. zadna ze ztozonych ofert nie odpowiada wymaganiom stawianym
przez Zamawiajgcego,

4.3. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

4.4. stwierdzono zaistnienie okolicznosci, ktére powodujg, ze zawarcie

umowy nie lezy w interesie zamawiajgcego.
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4.5. nie doszto do zawarcia umowy o dofinansowanie Projektu.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonywania zmian zawartej umowy
pod warunkiem zawarcia przez obie jej strony pisemnego aneksu.

6. Jezeli termin zakonczenia projektu bedzie przedtuzony Wykonawca bedzie
wykonywat obowigzki wynikajgce z zawartej umowy w ramach wynagrodzenia
wskazanego w pkt. 1.2. Formularza oferty chyba, ze zamawiajacy bedzie mdgt
przeznaczy¢ na wynagrodzenie Wykonawcy dodatkowe srodki z oszczednosci

w Projekcie.

Zalaczniki:
1. Formularz oferty

2. Wzor wykazu wykonanych ustug
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