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Projekt ,Profesjonalny i efektywny Urzagd Gminy w Celestynowie!
Program modernizacji i podniesienia jakosci zarzadzania w Urzedzie Gminy w Celestynowie”
jest wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Celestynéw, dn. 19/04/2013 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 1/PiEUGWC/POKL/2013

Gmina Celestyndw, ul. Regucka 3, 05-430 Celestynow

ZAPRASZA

do ztozenia ofert w trybie zapytania ofertowego dotyczgcego opracowania i wdrozenia Systemu
Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzedzie Gminy Celestyndw oraz usprawnienie procedury konsultacji

spotecznych na terenie gminy.

1. Szczegétowy opis przedmiotu zamowienia zamieszczony zostat w zataczniku nr 1 do
niniejszego zapytania ofertowego.
2. Planowany termin wykonania zamdwienia:
zamowienie bedzie realizowane jednoetapowo w ramach jednej umowy:
przewidywany termin realizacji zamoéwienia — do 15 lipca 2013 r.
3. Kazdy z wykonawcdw moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej zmienié.

Uprzejmie prosimy o przestanie/ztozenie oferty cenowej do dnia 26/04/2013 r. do siedziby Urzedu

Gminy w Celestynowie (Biuro Obstugi Mieszkarncow).

Zataczniki:

Opis przedmiotu zaméwienia — zat. nr 1

Formularz ofertowy — zat. nr 2

Oswiadczenie dot. spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu — zat. nr 3
Wykaz osdb, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia — zat. nr 4

Ll e

ZATWIERDZAM:

z up. Woijta
Magdalena Maka
Zastepca Wojta
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Zatacznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. ZAMAWIAJACYM JEST:

Gmina Celestynow

ul. Regucka 3

05-430 Celestynéw

NIP: 532-10-57-650

REGON: 013268965

e-mail: profesjonalny.urzad@celestynow.pl

2. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA:

»Zapytanie ofertowe” na realizacje zamowienia ponizej 14 000 euro, ktére nie jest zapytaniem o
cene w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113 poz. 759).

Postepowanie prowadzone bedzie w zwigzku z obowigzujgcymi dokumentami: ustawg
o finansach publicznych, z wytgczeniem cze$ciowym zastosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych, w oparciu o art. 4 pkt. 8 niniejszej ustawy.

3. Zamodwienie stanowigce przedmiot niniejszego postepowania jest wspétfinansowane ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4, Wspdlny Stownik Zaméwien (CPV)

73.20.00.00 - Ustugi doradcze w zakresie badan i rozwoju
79.41.40.00 - Ustugi doradcze w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi

79.63.30.00 - Rozwdj personelu

80.00.00.00 - Ustugi edukacyijne i szkoleniowe
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5. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest opracowanie i wdrozenie Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w
Urzedzie Gminy Celestynow oraz usprawnienie procedury konsultacji spotecznych na terenie
gminy.

W dalszej czesci zapytania ofertowego postuzono sie terminem ZAMAWIAJACY rozumiejgc przez to
Gmine Celestynow.

Przez analogie zaktada sie, ze podmiot skfadajgcy oferte nazywany w dokumentacji bedzie
WYKONAWCA.

6. SZCZEGOLOWY OPIS ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest opracowanie i wdrozenie Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w
Urzedzie Gminy Celestyndw oraz usprawnienie procedury konsultacji spotecznych na terenie
gminy, w ramach realizacji projektu ,Profesjonalny i efektywny Urzad Gminy w Celestynowie!
Program modernizacji i podniesienia jakosci zarzagdzania w Urzedzie Gminy w Celestynowie”:

1. Przedmiot zamowienia podzielony jest na 2 zadania:

I. Zadanie | — Opracowanie i wdrozenie Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzedzie
Gminy Celestynow.

— W ramach zadania Wykonawca zrealizuje nastepujgce podzadania:

a) identyfikacja i badanie stanu obecnego,

b) przeprowadzenie 1-dniowego szkolenia dla wydziatu kadrowego Urzedu Gminy Celestynéw
(min. 5 godzin),

c) przeprowadzenie 1-dniowego warsztatu dla wydziatlu kadrowego Urzedu Gminy
Celestynoéw (min. 5 godzin),

d) opracowanie sprofilowanej pod potrzeby UG propozycji Systemu Rozwoju Kompetencji
Kadr,

e) ewaluacja Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr.

— W ramach zadania Wykonawca przeprowadzi:

a) Analize dokumentacji i opiséw stanowisk pracowniczych w Urzedzie poprzez zapoznanie sie
ze strukturg organizacyjng Urzedu na podstawie dokumentacji przekazanej przez Urzad
oraz poprzez przygotowanie zatozen do systemu oceny kompetencji pracownikéw
(przygotowanie procedury oraz wybér odpowiednich narzedzi i metod).

b) Analize specyfiki pracy urzednikdw na stanowiskach poprzez zapoznanie sie z zakresami
czynnosci pracownikéw.
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c) Opracowanie profili kompetencyjnych poprzez okreslenie kluczowych kompetencji i ich
poziomu wymaganego dla wtasciwej realizacji poszczegélnych zadan.
— Podsumowaniem Zadania | sg 2 raporty:
o) w raporcie nr 1 opisany zostanie sprofilowany pod potrzeby Urzedu Gminy System Rozwoju
Kompetencji Kadr;
o w raporcie nr 2 przedstawione zostang wyniki ewaluacji Systemu Rozwoju Kompetencji
Kadr.
Il. Zadanie Il — Usprawnienie procedury konsultacji spotecznych na terenie gminy
Celestyndw.

— W ramach zadania Wykonawca zrealizuje nastepujace podzadania:

a) przeprowadzenie 1-dniowego warsztatu z przedstawicielami spotecznosci lokalnej
diagnozujgcego problemy w stosowaniu narzedzi konsultacji

b) opracowanie projektu nowej procedury konsultacji spotecznych

c) przeprowadzenie 1-dniowego warsztatu konsultacyjnego z udziatem ekspertéw nad nowa
procedurg

d) ewaluacja systemu konsultacji przez zewnetrznych ekspertéw

e) przeprowadzenie wstepnego badania liczby decyzji administracyjnych wydanych po

terminie — ewaluacja wsparcia i rekomendacje.
— W ramach zadania Wykonawca przygotuje 3 raporty:

o) raport nr 1, w ktérym opisany zostanie projekt nowej procedury konsultacji spotecznych,
o) raport nr 2, w ktérym przedstawione zostang wyniki ewaluacji,
o raport nr 3, w ktdrym opisane zostang wyniki badania dot. liczby decyzji administracyjnych

wydanych po terminie wraz z rekomendacjami.

IIL. POZOSTALE INFORMACIE

1. Wytyczne EFS: Wszystkie opracowane dokumenty oraz sale szkoleniowe zostang
oznakowane zgodnie z aktualnymi wytycznymi dotyczagcymi oznaczania projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i przekazane Zamawiajgcemu w formie elektroniczne;.

2. Wykonawca po zakonczeniu poszczegdlnych zadan przekaze Zamawiajgcemu do
dokumentacji Projektu w formie elektronicznej kopie raportdw z opracowanymi profilami
kompetencyjnymi odpowiednimi dla struktury UG oraz raportéw ewaluacyjnych dla zadania nr 1 i
nr 2 podsumowujgcych wyniki badania kompetencji kadr oraz systemu konsultacji spotecznych.

3. Zamawiajgcy zapewni sale na potrzeby przeprowadzenia szkolen i warsztatéw.
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4, Szkolenia i warsztaty zostang zrealizowane na terenie Urzedu Gminy Celestynéw w
terminach uzgodnionych z Zamawiajgcym.

5. Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy liste oséb objetych badaniem Systemu Rozwoju
Kompetencji Kadr, a takze uczestnikdw szkolen i warsztatéw oraz udostepni Wykonawcy
dokumentacje niezbedng do opracowania Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr.

6. Na czas realizacji szkolen i warsztatow Wykonawca zapewni poczestunek (kawa, herbata,
ciastka, woda), sprzet audiowizualny oraz inne pomoce i materiaty niezbedne do przeprowadzenia
szkolenia.

7. Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu na 2 tygodnie przed terminem rozpoczecia szkolen i
warsztatow w formie elektronicznej do akceptacji plan szkoleniowy zawierajacy merytoryczny
zakres szkolen.

8. Po zakonczeniu szkolen i warsztatow Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu sprawozdanie
ze szkolen i warsztatow.

9. Wykonawca przeprowadzi wsréd uczestnikdw ankiete ewaluacyjng na koncu szkolenia.
Przetwarzanie danych osobowych reguluje odrebna zawarta z Wykonawcg umowa.

10. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu po zakonczeniu szkolenia oryginaty dokumentacji.

7. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU:

L. Wiedza i doswiadczenie

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

Wykonawca musi wykazaé, iz w ostatnich trzech latach przed uptywem terminu sktadania ofert, a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie, wykonat ustuge:

1. polegajagcg na przynajmniej 6-miesiecznej wspotpracy o charakterze doradczym/
konsultacyjnym z jednostkami samorzadu terytorialnego,

2. polegajgcg na realizacji przynajmniej jednego badania kompetencji pracownikow JST
zakoniczonego raportem,

3. polegajgcg na przeprowadzeniu przynajmniej jednego szkolenia dla kadr JST na temat
konsultacji spotecznych.
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Zamawiajgcy uzna warunki za spetnione, jesli Wykonawca zatgczy do oferty dokumenty
potwierdzajgce powyzsze doswiadczenie, podajac: zakres, daty wykonania i odbiorcow.

Ocena spetnienia kazdego w/w warunku bedzie dokonywana metodg 0-1 tj. spetnia / nie spetnia.

II. Osoby zdolne do wykonania zamdwienia

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

Wykonawca wykaze, iz wszystkie osoby, ktére bedg realizowac przedmiot zamdwienia:

1. posiadajg wyksztatcenie wyzsze,

2. w ostatnich trzech latach przed terminem sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziafalnosci jest krotszy - w tym okresie, swiadczyty co najmniej 6-miesieczng ustuge o charakterze
doradczym/konsultacyjnym dla pracownikéw JST,

3. w ostatnich trzech latach przed terminem sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziaftalnosci jest krétszy - w tym okresie, zrealizowaty przynajmniej jedno badanie kompetenc;i
pracownikéw JST zakoriczone raportem,

4. w ostatnich trzech latach przed terminem sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, zrealizowaty przynajmniej jedno szkolenie dla kadr JST na
temat konsultacji spotecznych.

Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jesli Wykonawca zatgczy do oferty oswiadczenie
potwierdzajgce powyzsze, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego

Dodatkowo, Wykonawca zatgczy do oferty Oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w
postepowaniu, stanowigce zafacznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego.
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I1I. TERMIN SKtADANIA OFERT | ZWIAZANIA Z OFERTA

Termin sktadania ofert uptywa 26 kwietnia 2013 r. o godzinie 15:00.

IV. KRYTERIUM WYBORU OFERTY:

1. Zamawiajgcy oceni i poréwna jedynie te oferty, ktére nie zostang odrzucone przez
Zamawiajgcego.
2. Kryterium ,Cena”

Oferta zawierajaca najnizszg cene brutto otrzyma 100 punktow.
Liczba punktow pozostatych ofert zostanie obliczona zgodnie z wzorem:

Cena oferty najnizszej

Liczba punktow oferty = x 100
Cena oferty oceniane;j

a. Cena obejmuje wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia.

b. Cena ofertowa powinna obejmowa¢ kompletne wykonanie przedmiotu zamdwienia
okreslonego w niniejszym zapytaniu ofertowym.

c. Oferta musi zawieraé ostateczng, sumaryczng cene zaméwionych ustug, obejmujgcg wszystkie
koszty (np. projekt graficzny, opracowanie tresci i druk).

d. Ostateczna cena oferty winna by¢ zaokraglona do dwdch miejsc po przecinku.

¢. Rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a przysztym Wykonawcy odbywaé sie bedg w ztotych
polskich.

f. Wprowadzenie przez Wykonawce jakichkolwiek zmian w druku ,FORMULARZ OFERTY”
spowoduje odrzucenie oferty.

g. Ceny jednostkowe i stawki okreslone przez Wykonawce w ofercie nie bedg zmieniane w toku
realizacji przedmiotu zamodwienia i nie bedg podlegaty waloryzacji za wyjgtkiem ustawowej
zmiany stawki podatku VAT. Zastosowanie przez Wykonawce stawki podatku VAT od towaréw i
ustug niezgodnej z obowigzujgcymi przepisami spowoduje odrzucenie oferty.

h. W przypadku watpliwosci dotyczacych zastosowanej wysokosci stawki podatku VAT
Wykonawca powinien zwrdcié sie na pismie do Zamawiajgcego w celu ich wyjasnienia.

8. ZAMAWIAJACY NIE DOPUSZCZA SKtADANIA OFERT CZESCIOWYCH.

9. MIEJSCE, TERMIN | SPOSOB SKtADANIA OFERT:
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a. Oferte nalezy przygotowaé zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego

yZapytania ofertowego”

b. Wykonawca przedstawi oferte zgodnie z wymogami okreslonymi w ,,Zapytaniu ofertowym”.
Oferta musi by¢ sporzadzona w formie pisemnej, w jezyku polskim, trwatg i czytelna
technika.

d. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentowania firmy
na zewnatrz.

e. Zaleca sie aby wszystkie strony oferty byty ponumerowane i spiete (zszyte) w sposéb trwaty,
zapobiegajacy od dekompletacji zawartosci ofert.

f. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego :

- Biuro Obstugi Mieszkancéw, Urzad Gminy w Celestynowie, ul. Regucka 3, 05-430
Celestynow, pocztg pod w/w adres.

g. Termin ztozenia oferty: oferte nalezy ztozy¢ do dnia 26.04.2013 roku do godz. 15:00,

h. OFERTY NIEKOMPLETNE NIE BEDA ROZPATRYWANE, ZAS ZAMAWIAJACY ODRzUCI JE
JAKO NIESPEENIAJACE WYMOGOW FORMALNYCH, DOPUSZCZAJACYCH OFERTE DO OCENY.

L. Oferty nalezy ztozy¢ w zamknietym i nieprzezroczystym opakowaniu zaadresowanym do
Zamawiajgcego z dopiskiem:

»Oferta na Opracowanie i wdrozenie Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzedzie Gminy
Celestynow oraz usprawnienie procedury konsultacji spotecznych na terenie gminy.”

1/PiEUGWC/POKL/2013

Zatacznik nr 2

Nazwa i adres oferenta:

/miejscowosé, data/

Gmina Celestynow
ul. Regucka 3
05-430 - Celestynow

FORMULARZ OFERTOWY
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W odpowiedzi na zaproszenie do ztozenia oferty dotyczgcej opracowania i wdrozenia Systemu
Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzedzie Gminy Celestyndw oraz usprawnienie procedury konsultacji
spotecznych na terenie gminy (zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do zapytania ofertowego) oferuje wykonanie przedmiotowego zamdwienia zgodnie ze

wszystkimi warunkami zawartymi w zapytaniu ofertowym za taczna cene:

{074 1] 4 (o 1N zt
SO NIE: «aeueeeereeieiriieteereeeiesenensastestoreesesessssssnsensasassastsneses sessssssnssnsssaseasesnsses sessssssnsensssasessesessessesssesensansnsasessssnenes

wyliczong na podstawie ponizszej kalkulacji:

Lp.

taczna
kwota
(4+5)*6 =7

Nazwa Poz. Kwota Stawka llo
jednostkowa netto vat

(7))
O

2 3 4 5 6 7

Opracowanie i wdrozenie systemu rozwoju
kompetencji kadr - identyfikacja i badanie 1
stanu obecnego

Opracowanie i wdrozenie systemu rozwoju
kompetencji kadr - przeprowadzenie 1-
dniowego szkolenia i 1-dn. warsztatu dla
kadrowych

Opracowanie i wdrozenie systemu rozwoju
kompetencji kadr - opracowanie
sprofilowanej pod potrzeby UG propozycji
systemu

Opracowanie i wdrozenie systemu rozwoju
kompetencji kadr - ewaluacja systemu 1
przez zewnetrznych ekspertéw

Usprawnienie procedury konsultacji
spotecznych - 1-dn. warsztat z
przedstawicielami spotecznosci lokalnej
diagnozujacy bariery

Usprawnienie procedury konsultacji
spotecznych - opracowanie projektu nowej 1
procedury (fvat lub um. cyw-pr.)

Usprawnienie procedury konsultacji
spotecznych - 1-dn. warsztat konsultacyjny 1
z udziatem ekspertdw nad nowgq procedurg

Usprawnienie procedury konsultacji
spotecznych - ewaluacja systemu przez 1
zewnetrznych ekspertéw
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Projekt ,Profesjonalny i efektywny Urzagd Gminy w Celestynowie!
Program modernizacji i podniesienia jakosci zarzadzania w Urzedzie Gminy w Celestynowie”
jest wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wstepne badanie liczby decyzji
administracyjnych wydanych po terminie - 1
ewaluacja efektéw wsparcia i
rekomendacje
RAZEM
1. Nastepujaca czes¢ zamowienia powierzymy podwykonawcom (wpisac¢ zakres powierzony

podwykonawcom):

2. ZOBOWIAZUJEMY SIE wykonaé przedmiot zamdwienia w terminie do dnia 15.07.2013 r.

3. OSWIADCZAMY, 7e zadeklarowana cena zawiera wszystkie koszty skfadajace sie
na nalezyte wykonanie przedmiotu umowy.

4, OSWIADCZAMY/MY*, ze zapoznaliémy sie z opisem przedmiotu zamdéwienia i uznajemy sie
za zwigzanych okreslonymi w niej zasadami postepowania.

5. UWAZAM/MY* SIE za zwigzanych niniejszg ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu
do sktadania ofert.

6. WSZELKA KORESPONDENCIE w sprawie niniejszego postepowania nalezy kierowac na
ponizszy adres:

(podpis osob uprawnionych do sktadania oswiadczen

woli w imieniu Wykonawcy)
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Zatacznik nr 3

WzOR

OSWIADCZENIE WYKONAWCY O SPEENIENIU WARUNKOW UDZIALU OKRESLONYCH W
ART. 22 UST. 1 pkt. 1 - 4 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

(piecze¢ firmowa)

Oswiadczenie*
Sktadajgc oferte w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym

w trybie zapytania ofertowego

dotyczacego opracowania i wdrozenia Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzedzie Gminy
Celestynow oraz usprawnienie procedury konsultacji spotecznych na terenie gminy

os$wiadczam/my*, ze zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) spetniam/my* na dzien sktadania ofert

warunki dotyczace:

1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania;

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia;

3) dysponowania  odpowiednim  potencjatem  technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamdwienia;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowe;.
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*/ niepotrzebne skreéli¢

** Podpisuje kazdy Wykonawca sktadajgcy oferte

*** W przypadku Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o zamdwienie powyzszy dokument podpisujg wszyscy Wykonawcy
ubiegajacy o zamdwienie wspdlnie / cztonkowie konsorcjum lub Petnomocnik w ich imieniu.

* %

* X %

* 5 X

* b

Podpis oséb uprawnionych do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy

Zatacznik nr 4

WYKAZ 0SOB KTORE BEDA UCZESTNICZYC W WYKONYWANIU ZAMOWIENIA

Sktadajgc oferte w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego

dotyczacego opracowania i wdrozenia Systemu Rozwoju Kompetencji Kadr w Urzedzie Gminy
Celestynow oraz usprawnienie procedury konsultacji spotecznych na terenie gminy

Ponizej przedstawiamy wykaz oséb, ktére bedg uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia:

Kwalifikacje Zakres )
) o Podstawa do dysponowania

Lp. Nazwisko i imie zawodowe, wykonywanych o ) )

wymienionymi osobami
Wyksztatcenie €zynnosci

1

2

3

(podpis 0s6b uprawnionych do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)
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