KAPITAL LUDZKI T

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

(miejscowosc, data)

(nazwa firmy, pieczec¢ firmowa)

ORG. 271.4.2013.MB

FORMULARZ OFERTY

Przedmiot zamoéwienia:
Przedmiotem zamoéwienia jest wylonienie Wykonawcow, z ktorymi zostanie zawarta umowa
zlecenie na realizacje zadania w zakresie wykonywania funkcji:

1. Kierownika Projektu

2. Specjalisty ds. finansowych i sprawozdawczo$ci
Wykonawcy zatrudnieni beda w ramach realizowanego przez Gming Nowe Miasto projektu
pn. ,,Edukacja kluczem do sukcesu — wyrownywanie szans edukacyjnych uczniéw z Zespotu
Szkoét im. Integracji Europejskiej w Nowym Miescie” wspotfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

zamowienie ponizej 14 000 euro
(rodzaj zaméwienia)

Klasyfikacja wg Wspoélnego Stlownika Zamoéwien Publicznych

— 79421000-1 (ustugi zarzadzania projektem inne niz w zakresie robot budowlanych)

— 75112100-5 (ustugi administracyjne w zakresie rozwoju projektu)

Nazwa i adres Zamawiajacego

GMINA NOWE MIASTO

ul. Apteczna 8, 09 — 120 Nowe Miasto
NIP 567 — 17 — 86 — 697

REGON 130378284

tel. 23)661 — 49 — 20 do 22
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1. Opis przedmiotu zamowienia:
Przedmiotem zaméwienia jest wylonienie Wykonawcow, z ktorymi zostanie zawarta umowa
zlecenie na realizacj¢ zadania w zakresie wykonywania funkcji:

1. Kierownika Projektu

2. Specjalisty ds. finansowych i sprawozdawczoS$ci
Wykonawcy zatrudnieni bedg w ramach realizowanego przez Gming Nowe Miasto projektu
pn. ,,Edukacja kluczem do sukcesu — wyrownywanie szans edukacyjnych uczniow z Zespotu
Szkot im. Integracji Europejskiej w Nowym Miescie” wspotfinansowanego ze srodkow Unii

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Przedmiot zamowienia podzielony jest na dwie czgsci.

CZESC I - KIEROWNIK PROJEKTU

Do zakresu obowigzkéw Kierownika Projektu bedzie nalezalo:

— kontrola realizacji projektu 1 budzetu zgodnie z harmonogramem

— kompleksowa realizacja merytoryczna projektu zgodnie z wytycznymi POKL
I przepisami

— opracowanie regulaminéw oraz procedur dotyczacych zarzadzania projektem

— sprawowanie nadzoru nad zgodnosciag realizowanych dzialan z wnioskiem
aplikacyjnym, budzetem 1 harmonogramem

— przestrzeganie zasady rownosci pici zgodnie z wymaganiami POKL

— kontakty z Instytucja Posredniczaca

— przestrzeganie Prawa Zamowien Publicznych, w tym szacowanie wartosci zamowien

— osobisty udziat w pracach komisji przetargowych

— przeprowadzenie rozeznan cenowych ponizej 14.000 euro netto, koordynowanie
1 dokonywanie zakupow

— przygotowanie, prowadzenie 1 udziat w spotkaniach kadry zarzadzajacej w siedzibie
Biura Projektu

— osobisty udziat oraz przewodniczenie Komisji Rekrutacyjnej ucznidéw na wszystkie

zajecia W ramach projektu
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— przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz nadzér nad przetwarzaniem danych
osobowych uczestnikow

— nadzor nad calo$cig prac zwigzanych z realizacja projektu i ich jako$cig oraz
koordynacja pracy personelu projektu

— sprawowanie nadzoru nad realizacja zaj¢¢ pozalekcyjnych

— wprowadzanie zmian do projektu

— nadzor nad promocjg, ewaluacja w projekcie oraz reprezentowanie projektu na
zewnatrz

— prowadzenie spotkan rekrutacyjnych z rodzicami, rada pedagogiczng oraz kadra
zarzadzajaca

— opracowanie projektow uméw z Wykonawcami

— wspotpraca ze Specjalista ds. obstugi finansowej i sprawozdawczosci w zakresie
sporzadzania wnioskéw o ptatnosé

— nadzor nad przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji projektowe;j

— rozliczenie koncowe projektu i1 udzial w czynno$ciach kontrolnych zgodnie
z wytycznymi dotyczacymi realizacji projektu w ramach POKL 2007-2013
1 obowigzujacymi przepisami.

— wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego zrealizowania
projektu i umowy o dofinansowanie projektu

— osobisty udziat we wszystkich czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem po
jego zakonczeniu na kazde wezwanie Zamawiajacego

— monitoring uczestnikow 1 zaje¢ projektu (zgodno$¢ zaje¢ z harmonogramem,
uczestniczenie biernie w réznych, losowo wybranych zajeciach, na biezaco reagujac
na potrzeby ucznidow i rozwigzujac problemy)

— kontrola obecnos$ci uczestnikow na zajeciach (listy obecnosci, dzienniki zajec)

— odpowiedzialnos¢ za ankietowanie uczestnikow (ankiety ex ante, mid-term, ex post).

Termin wykonania zamowienia — od dnia podpisania umowy do dnia 31 lipca 2014 r.
w tym w 2013 r. — 600 godzin; w 2014 r. — 840 godzin; tacznie 1440 godzin pracy.
Wykonywanie zleconych zadan odbywaé si¢ bedzie co najmniej raz w tygodniu w Biurze
Projektu w siedzibie Zamawiajacego, a w pozostate dni osoba $§wiadczaca ustuge moze
wykonywa¢ zlecenie po godzinach pracy Zamawiajgcego oraz powinna by¢ dostgpna pod

telefonem.
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Wymagania niezbedne:

— posiadane obywatelstwo polskie,

— wyksztalcenie wyzsze,

— posiadanie wiedzy i do$wiadczenia, tj. w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym
okresie, wykonali lub wykonujg nieprzerwanie przez okres nie krotszy niz 1 rok
szkolny co najmniej jedng usluge na stanowisku Kierownika/Koordynatora projektu
polegajaca na prowadzeniu i rozliczaniu projektu wspoétfinansowanego ze $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

— znajomos¢ zasad realizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, w tym posiadanie
wiedzy 1 umiejetnosci w zakresie zarzadzania cyklem projektowym,

— mozliwo$¢ osobistego wykonywania przedmiotu umowy i dyspozycyjnos¢ wyrazajaca
si¢ w mozliwosci osobistego wykonywania zlecenia w siedzibie Zamawiajacego, co
najmniej raz w tygodniu w Biurze Projektu oraz na kazde wezwanie 1 w czasie przez
niego wskazanym,

— posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

— ukonczenie kursu/szkolenia z zasad realizacji programu operacyjnego kapital Ludzki

— ukonczenie szkolenia/kursu z zakresu zasady rownosci szans kobiet 1 mezczyzn w
POKL,

— umiejetnos¢ obstugi komputerowych aplikacji biurowych,

— zdolnos$ci organizacyjne, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢,

systematyczno$¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé

Osoby skladajace ofert¢ musza spelnia¢ wymagania kwalifikacyjne do zajmowania
stanowiska. W celu potwierdzenia, ze Wykonawca spelnia wymagania nalezy zalaczy¢
nastepujace dokumenty:
— kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych doSwiadczenie zawodowe;
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W cene oferty nalezy wliczy¢ wszystkie koszty wykonania zaméwienia. Wykonawca jest

zobowiazany do podania ceny brutto (cena obejmuje wynagrodzenie pracownika wraz

z pochodnymi — podatek, skladki ZUS pracodawcy).

Cena podana przez Wykonawce za Swiadczona usluge obowiazuje przez caly okres

obowigzywania umowy i nie bedzie podlegala waloryzacji.

CZESC 11 - SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH I SPRAWOZDAWCZOSCI

Do zakresu obowigzkow Specjalisty ds. finansowych i sprawozdawczosci bedzie

nalezalo:

Scista wspotpraca z Kierownikiem Projektu w zarzadzaniu projektem

Kontrola poziomu wydatkoéw projektu (realizacja budzetu)

Uzgadnianie z Kierownikiem Projektu wprowadzanie niezb¢dnych zmian w ramach
projektu

Prowadzenie finanséw projektu zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi dotyczacymi
zasad finansowania realizacji projektu w ramach POKL i zasadami kwalifikowalno$ci
wydatkow

Opracowywanie wnioskéw o ptatno$¢ wraz z czescig sprawozdawczg we wspdlpracy z
kadra projektu,

Wypehianie 1 przesylanie elektronicznego zestawienia danych o uczestnikach
projektu do instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek o ptatnos¢ (PEFS),

Nadzor nad terminowym przekazywaniem instytucji posredniczacej wnioskow o
ptatnos$¢ 1 sprawozdan sporzadzanych zgodnie z aktualnymi wytycznymi instytucji
posredniczace;,

Wykonanie opiséw zaangazowania $rodkow zgodnie z obowigzujacym budzetem
projektu, harmonogramem realizacji, harmonogramem ptatnosci i Budzetem Gminy.
Wykonanie opiséw szczegdélowych do dokumentow ksiegowych, w tym réwniez
wskazania dzialu, rozdzialu, paragrafu zgodnego z zagazowaniem S$rodkow w
Budzecie Gminy,

Rozliczenie finansowe projektu zgodnie z obowigzujacym budzetem projektu,
harmonogramem realizacji, harmonogramem platno$ci i Budzetem Gminy.
Prowadzenie monitoringu dochodéw 1 wydatkéw projektu w ramach budzetu projektu

1 Budzetu Gminy
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Przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw finansowych zwigzanych z ewentualnym
aneksowaniem umowy o dofinansowanie,

Aktualizacja budzetu projektu we wniosku o dofinansowanie,

Aktualizacja harmonogramu we wniosku o dofinansowanie,

Aktualizacja harmonogramu ptatnosci,

Tworzenie planow finansowych w Budzecie Gminy w zakresie realizacji projektu
Aktualizacja i wnioskowanie o zmiany w budzecie Gminy w zakresie realizowanego
projektu

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji czasu pracy przez osoby zatrudnione przy
realizacji projektu;

Wspolpraca z kierownikiem projektu w zakresie prawidtowos$ci i1 terminowosci
wydatkowanych srodkow;

Wspodlpraca w zakresie finansowym przy tworzeniu projektow uméw oraz pozostatych
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu,

Udziat w zebraniach dotyczacych realizacji projektu;

Stata wspolpraca z kierownikiem projektu

Wykonywanie innych dodatkowych zleconych zadan na potrzeby realizacji projektu

Termin wykonania zamoéwienia — od dnia podpisania umowy do dnia 31 lipca 2014 r.

w tym w 2013 r. — 600 godzin; w 2014 r. — 840 godzin; tgcznie 1440 godzin pracy.

Wykonywanie zleconych zadan odbywaé si¢ bedzie co najmniej raz w tygodniu w Biurze

Projektu w siedzibie Zamawiajacego, W godzinach uzgodnionych z kierownikiem projektu

1 Zleceniodawcg, a w pozostale dni osoba §wiadczaca ustuge moze wykonywaé zlecenie po

godzinach pracy Zamawiajacego oraz powinna by¢ dostgpna pod telefonem.

Wymagania niezbedne:

posiadane obywatelstwo polskie

wyksztatcenie min. Srednie

posiadanie wiedzy i do$wiadczenia, tj. minimum 1 rok do$wiadczenia w zakresie
rozliczania i sprawozdawczosci

znajomos¢ zasad realizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

mozliwos¢ osobistego wykonywania przedmiotu umowy i1 dyspozycyjnos¢ wyrazajaca

si¢ w mozliwosci osobistego wykonywania zlecenia w siedzibie Zamawiajacego, co
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najmniej raz w tygodniu w Biurze Projektu oraz na kazde wezwanie 1 w czasie przez
niego wskazanym,

— posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

— ukonczenie kursu/szkolenia z zasad realizacji programu operacyjnego kapitat Ludzki

— ukonczenie szkolenia/kursu z zakresu zasady rownos$ci szans kobiet i me¢zczyzn
w POKL,

— umiejetnos¢ obstugi komputerowych aplikacji biurowych,

— zdolnosci organizacyjne, samodzielno§¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialno$¢,

systematyczno$¢, komunikatywnosé¢, dyspozycyjnosé

Osoby skladajace ofert¢ musza spelnia¢ wymagania kwalifikacyjne do zajmowania
danego stanowiska. W celu potwierdzenia, ze Wykonawca spelnia wymagania nalezy
zalaczy¢ nastepujace dokumenty:
— kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

W cene oferty nalezy wliczy¢ wszystkie koszty wykonania zamowienia. Wykonawca jest
zobowiazany do podania ceny brutto (cena obejmuje wynagrodzenie pracownika wraz
z pochodnymi — podatek, skladki ZUS pracodawcy).

Cena podana przez Wykonawce za Swiadczong usluge obowigzuje przez caly okres

obowiazywania umowy i nie bedzie podlegala waloryzacji.

2. Termin i miejsce wykonania zaméwienia — zgodnie z opisem przedmiotu zamoéwienia

3. Okres gwarancji: NIE DOTYCZY

4. Warunki platnosci — wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu zamowienia platne
bedzie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu objetym tre$cig rachunku z tym,
7ze pierwsze wynagrodzenia zostang wyptacone z chwila wplywu transzy dotacji.
Wynagrodzenie w ramach niniejszej umowy jest wspotfinansowane ze $rodkéw Unii
Europejskiej w Ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

5. Inne (kryteria w zaleznoSci od specyfiki zamoéowienia) - NIE DOTYCZY
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Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastepujacym kryterium:
Najnizsza cena 100%

Forma zlozenia oferty

Ofertg nalezy ztozy¢ na formularzu wraz z zatgcznikami w Sekretariacie Urzedu Gminy
Nowe Miasto z siedzibg przy ul. Aptecznej 8, 09 — 120 Nowe Miasto do dnia 26 lipca
2013 roku do godz. 14% (oferta moze by¢ zlozona osobiscie lub za posrednictwem
poczty).

Oferta powinna zosta¢ napisana w jezyku polskim, trwatg i czytelng technika. Powinna
obejmowaé tylko czes¢ zamowienia okreSlonego przez Zamawiajacego (czg$¢ 1 —
Kierownik Projektu lub czg¢$¢ 11 — Specjalista ds. finansowych i sprawozdawczosci).
Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po uplywie terminu na sktadanie ofert nie bedzie
podlegata procesowi oceny. Wykonawca moze ztozy¢ wylacznie jedng oferte oraz moze
wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie ofert¢ przed uptywem terminu

wyznaczonego na sktadanie ofert.

Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi wybranego Oferenta

listownie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub faxem.

Informacje dotyczace zawarcia umowy
Wykonawca, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza w postgpowaniu, jest
zobowigzany do podpisania umowy zlecenia. Umowa musi zawiera¢ w swej tresci

wszystkie elementy oferty.
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Nazwa i adres Wykonawcy

OFERUJE NASTEPUJACA CENE ZA REALIZACJE PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA:

Oferta na stanowisko:
1 Kierownika Projektu

1 Specjalisty ds. finansowych i sprawozdawczoS$ci

Cena brutto za wykonanie przedmiotu zaméwienia ........................ 7}

(STOWRE. ..o e e e e e )

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze¢ do niego

zastrzezen.

Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czg$¢ oferty sa:

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis Wykonawcy)
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Zalgcznik Nr 1
do formularza oferty

OSWIADCZENIE
dotyczace zaangazowania pracownika projektu,
w tym w innych projektach finansowanych z NSRO 1

Ja NIZEJ POAPISANA/Y . nntie et et e
swiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu Karnego,
angazujaca/y si¢ do projektu ,,Edukacja kluczem do sukcesu — wyrownywanie szans
edukacyjnych uczniéw z Zespolu Szkol im. Integracji Europejskiej w Nowym Miescie”

oswiadczam, ze:

1 Jestem/nie jestem™ zatrudniona/y poza projektem u innego pracodawcy;

1 Nie jestem zaangazowana/y w realizacj¢ innych projektow finansowanych srodkow UE
w ramach POKL jak rowniez w ramach innych programow NSRO;

1 Jestem zaangazowana/y w realizacj¢ nastgpujacych projektow finansowanych srodkow
UE wramach POKL, jak réwniez w ramach innych programéw NSRO lub u innego
pracodawcy, a obcigzenie wynikajace z pracy w kilku projektach nie wyklucza

mozliwosci prawidlowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan mi powierzonych:

. . Rodzaj Okres o
Nazwa projektu i/lub L . . .. | Miesieczna
zatrudnienia | Stanowisko | zaangazowania | .
nazwa pracodawcy . ilos¢ godz.
/wymiar etatu (od-do)

! Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (w tym EFS)
* Niepotrzebne skreslic
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Zalgcznik Nr 2
do formularza oferty

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

Przystepujac do postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
oSwiadczam, ze:

1) posiadam uprawnienia niezbedne do wykonania zaméwienia,

2) posiadam niezbedng wiedzg¢ i do§wiadczenie, a takze dysponuj¢ potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia,

3) znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej 1 finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia,

4) nie podlegam wykluczeniu z postepowania o udzielenie zaméwienia

(miejscowos$¢ i data) (czytelny podpis Wykonawcy)
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Zatqcznik Nr 3
do formularza oferty

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH LUB OSOBOWYCH

Oswiadczam, 1z jestem/nie jestem* powigzany osobowo lub kapitatlowo
z Zamawiajagcym. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne
powigzania migdzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan
w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy,
a Wykonawca, polegajace w szczego6lnosci na:
a) uczestniczeniu w spélce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;;
b) posiadaniu, co najmniej 10% udzialow lub akcji;
C) pehieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
pelnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia

lub pozostawania w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

*niewltasciwe skresli¢

(miejscowosc¢ i data) (podpis Wykonawcy)

Projekt wspoltfinansowany przez Unig Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego



