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Gmina Andrespol

z siedzibg w Andrespolu

ul. Rokicinska 126

95-020 Andrespol

tel. (42 213 24 40); faks (42 213 24 40 w.834)
e-mail: ug@andrespol.pl

bip.andrespol.pl

Gmina Andrespol zaprasza do sktadania ofert na:

Petnienie funkcji koordynatora Projektu ,,Swiat dla przedszkolaka —
przedszkolak dla swiata”

wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tédzkiego na
lata 2014 — 2020 Priorytetu XI Edukacja Kwalifikacje Umiejetnosci, Poddziatania 11.1.1
Edukacja przedszkolna.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

Wykonywanie obowigzkéw koordynatora projektu ,, Swiat dla przedszkolaka — przedszkolak

dla swiata” wspoétfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tédzkiego na

lata 2014 - 2020.

1.1. Zakres obowigzkow:

1) Zarzadzanie merytoryczne i finansowe, w tym m. in. zatwierdzanie merytoryczne
wydatkéw pod katem ich zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie, Wytycznymi w
zakresie  kwalifikowalnosci  wydatkéw, interpretacjami  Ministerstwa  Rozwoju

Regionalnego i Urzedu Marszatkowskiego, innymi dokumentami programowymi,
opracowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego w ujeciu miesiecznym, kontrola
wydatkéw i oszczednosci, stosowanie dostepnych narzedzi umozliwiajgcych

wykorzystywanie oszczednosci, diagnozowanie zmian w projekcie, opracowywanie
wymaganych dokumentéw do wprowadzenia zmian w projekcie i uzyskania zgody Urzedu
Marszatkowskiego, w tym aktualizacja wniosku o dofinansowanie, udziat w kontrolach
prowadzonych przez Urzad Marszatkowski;

2) Nadzér nad pracg Biura Projektu i personelu projektu, w tym m. in.: biezgce wskazywanie
obowigzkéw cztonkéw zespotu zarzadzajacego i sprawdzanie ich wypetnienia,
konsultowanie i pomoc w rozwigzywaniu probleméw w pracy cztonkdow zespotu
zarzgdzajgcego, wskazywanie dokumentéw niezbednych w pracy personelu projektu, jak
np. sposobu dokumentowania wydatkéw, w tym zakresu opisu dokumentéw ksiegowych i
rodzaju niezbednych dokumentéw do poswiadczania wydatku, uregulowan dotyczgcych
procedur udzielania zamdwienia publicznego, ustalenie sposobu przechowywania
dokumentacji projektowej, zapewnienie wtasciwego dokumentowania zdarzen w
projekcie;

3) Zapewnienie wtasciwej komunikacji wewnatrz zespotu projektowego,

4) Sprawowanie kontroli nad jakoscig dziatann, w tym monitorowanie osiggania rezultatow
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projektdw i podejmowanie dziatan w przypadku zagrozenia ich nieosiggniecia;

5) Sprawowanie kontroli nad zgodnoscig zadan z umowa o dofinansowanie projektu, w tym
whnioskiem o dofinansowanie, harmonogramem realizacji projektu oraz obowigzujgcymi
dokumentami programowymi;

6) Zarzadzanie zmianami w projekcie i podejmowanie biezgcych decyzji dotyczacych
realizacji projektu, w tym w zakresie modyfikacji dziatan w przypadku uchybieni. Decyzje
skutkujgce znaczacymi zmianami merytorycznymi lub finansowymi warunkéw realizacji
projektu, koordynator konsultuje ze Zleceniodawcg;

7) Sporzadzanie sprawozdan w czesci dotyczacej postepu rzeczowego i sprawdzanie czesci
finansowej oraz ich spdjnosci, w tym m. in.: zbieranie informacji do sprawozdan, obstuga
SL 2014, monitorowanie uczestnikdw projektu i wprowadzanie zmian do systemu SL 2014,
prowadzenie bazy personelu i korespondencji z Urzedem Marszatkowskim w SL 2014,
zapewnienie wprowadzenia wymaganych przez Urzad Marszatkowski poprawek i
uzupetnien;

8) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w projekcie (w szczegdlnosci promocja,
rekrutacjg, wsparciem, zakupami) i pomiarem rezultatdw oraz zarzgdzanie czasem
prowadzenia dziatan, w tym m. in.: zapewnienie spefnienia przez projekt wymogoéw
promocyjno-informacyjnych (m. in.: opracowanie tresci plakatu, przygotowanie wzoru
pisma projektowego, opracowanie wzorow dokumentéw koniecznych do potwierdzenia
realizacji zobowigzan okreslonych we wniosku o dofinansowanie w zakresie informacji i
promocji, zapewnienie witasciwego oznakowania pomieszczes, dokumentow,
zakupionego wyposazenia), opracowanie wzoréw dokumentdw dotyczacych rekrutacji tj.
Regulamin projektu, Deklaracja uczestnictwa, Formularz zgtoszeniowy, zapewnienie
zgodnego z wnioskiem o dofinansowanie procesu rekrutacji, zapewnienie wtasciwego
wyboru uczestnikdéw projektu pod katem kryteriow okreslonych we wniosku o
dofinansowanie, zapewnienie wilasciwego udokumentowania kwalifikowalnosci
uczestnikdw projektu, nadzér nad terminowoscig realizacji zadan, biezaca kontrola
sposobu prowadzenia zaje¢ i ich dokumentowania, w tym kontrola dokumentdéw
prowadzonych przez nauczycieli, monitorowanie zgodnej z wnioskiem o dofinansowanie
liczby przeprowadzonych godzin, realizacji tematyki okres$lonej we wniosku o
dofinansowanie i zgodnosci prowadzenia wsparcia z warunkami okreslonymi umowg o
dofinansowanie, zapewnienie wiasciwego dokumentowania osigganych rezultatéw i ich
pomiaru;

9) Reprezentowanie projektu na zewnatrz;

10) Zapewnienie przestrzegania na kazdym etapie realizacji projektu zasady réwnosci szans
kobiet i mezczyzn w zakresie réwnosciowego prowadzenia zaje¢ i zarzadzania, w tym
przeprowadzenie szkolenia kadry zarzgdzajgcej i nauczycieli;

11) Opracowywanie wzoréw niezbednych dokumentéw dotyczgcych merytorycznej realizacji
zadan;

12) Zapewnienie zgodnego z umowg o dofinansowanie projektu systemu ochrony danych
osobowych w projekcie;

13) Posiadanie dostepu do zaufanego profilu na elektronicznej platformie e-puap,

14) Inne zadania, nieobjete zakresem obowigzkéw pozostatych cztonkéw kadry
zarzadzajacej, niezbedne do prawidtowej realizacji projektu.

2. Termin wykonania zamdwienia: od dnia 1 wrze$nia 2016r. do dnia 31 grudnia 2016 roku.
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3. Warunki ptatnosci

Wynagrodzenie ptatne bedzie w miesiecznych transzach przelewem na wskazany rachunek
Zleceniobiorcy, kazdorazowo na koniec miesigca, po wystawieniu rachunku przez
Zleceniobiorce oraz stwierdzeniu przez Zleceniodawce terminowego i prawidtowego
wykonania obowigzkdéw, bedacych przedmiotem umowy.

4. Warunki udziatu w postepowaniu
1. O udzielenie zamdwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki udziatu
W postepowaniu:
1) Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy nakfadajg obowigzek ich posiadania.
2) Posiadajg wiedze i doswiadczenie.
3) Dysponujg osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia;
4) Znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia;

Dokumentem potwierdzajgcym spetnianie warunkéw udziatu w niniejszym postepowaniu,
wymaganym przez Zamawiajgcego jest, ztozenie przez Wykonawce oswiadczenia o
spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu (o$wiadczenie w tresci formularza
ofertowego stanowigcego zatacznik do zapytania).

2. Dodatkowo kandydaci na koordynatora projektu powinni spetnia¢ nastepujace
wymagania:

1) posiadajg odpowiednie zdolnosci organizacyjne i wystarczajacg znajomos¢ formalno-
prawnych aspektéw realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych, w
tym w zakresie polityki rownosci szans.

2) posiadajg doswiadczenie w zarzgdzaniu, co najmniej 2 projektami wspétfinansowanymi
ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotfecznego, ktdrych beneficjentami byty
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) posiadajg wiedze na temat finansowania 2014 — 2020,

4) posiadajg wyksztatcenie wyisze.

5. Wykaz dokumentoéw, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy

1. Oferte nalezy przygotowac zgodnie ze wzorem formularza oferty. Na formularzu
oferty nalezy wpisaé cene swiadczenia ustugi.

2. Informacje dotyczacg doswiadczenia w zarzgdzaniu projektu wspétfinansowanego ze
srodkdéw EFS (zawierajgca, co najmniej dane o zamawiajgcym, tytut projektu, rola w
projekcie, okres realizacji - wg zatgczonego wzoru).

3. Oswiadczenie o posiadaniu odpowiednich zdolnosci organizacyjnych i wystarczajgcej
znajomosci formalno-prawnych aspektéw realizacji projektow wspétfinansowanych
ze srodkow unijnych, w tym w zakresie polityki rownosci szans.

4. Oswiadczenie o posiadaniu wiedzy na temat finansowania 2014 — 2020,
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5. Aktualny odpis z wtasciwego rejestru albo aktualnego zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru lub zgtoszenia do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, — (jezeli dotyczy).

6. Dokument potwierdzajgcy posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

7. Zamawiajacy wymaga, aby zgdane przez niego dokumenty zostaty ztozone w formie
oryginatu lub kserokopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez wykonawce.

6. Opis sposobu przygotowania ofert
Wymagania podstawowe.

1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ w niniejszym postepowaniu tylko jedng oferte.

2. Oferta i oswiadczenia muszg by¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych w wysokosci
odpowiadajgcej cenie oferty.

3. Oswiadczenia sktada sie w formie oryginatdw, inne dokumenty dotgczone do oferty sktada
sie w formie oryginatéw lub kserokopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez
Wykonawce lub Petnomocnika.

4. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w jednym egzemplarzu i mie¢ forme
pisemna.

5. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

6. Catos¢ oferty powinna by¢ ztozona w formie uniemozliwiajgcej jej przypadkowe
zdekompletowanie, arkusze (kartki) oferty powinny by¢ zszyte, zbindowane lub w inny
sposoéb trwale potagczone w jedng catosc.

7. Zaleca sie, aby wszystkie zapisane strony oferty byty ponumerowane. Strony te powinny
by¢ parafowane przez osobe (lub osoby, jezeli do reprezentowania Wykonawcy
upowaznione sg dwie lub wiecej osdb) podpisujgca (podpisujgce) oferte zgodnie z trescig
dokumentu okreslajagcego status prawny Wykonawcy lub trescig zatgczonego do oferty
petnomocnictwa.

8. Wszelkie poprawki, zmiany lub wykreslenia w tekscie oferty muszg byé naniesione w
czytelny sposodb, parafowane i datowane wtasnorecznie przez osobe uprawniong do
podpisywania oferty.

7. Miejsce i termin skfadania ofert:

Oferty nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy Andrespol, Andrespol, ul. Rokicinska 126,

Sekretariat Urzedu Gminy (I pietro) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 sierpnia 2016 r.
do godz. 12:00.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzezroczystej kopercie, koperta winna by¢ zaadresowana na
Zamawiajgcego, zabezpieczona przed otwarciem i zawieraé oznaczenie:

Petnienie funkcji koordynatora Projektu ,Swiat dla przedszkolaka —

przedszkolak dla swiata”
wspotfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tddzkiego na
lata 2014 — 2020
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8. Termin otwarcia ofert:
Otwarcie ofert jest jawne dla wszystkich chetnych.

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Zamawiajacego w Urzedzie Gminy w Andrespolu,
Andrespol ul. Rokiciiska 126, Sala Slubéw (1 pietro) w dniu 9 sierpnia 2016 roku o godz. 12%°

9. Kryteria oceny ofert.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najnizszg ceng brutto ztozona przez
wykonawce, spetniajgcego okreslone wymagania przedstawione w niniejszym zaproszeniu.

10. Osoby uprawnione do porozumiewania sie z wykonawcami.

- pod wzgledem merytorycznym: Katarzyna Soszka, tel. (42) 213 24 40 w. 818
e-mail: katarzyna.soszka@andrespol.pl

- pod wzgledem formalnym: Agnieszka Janik tel. (42) 213 24 40 w. 858
e-mail zamowienia@andrespol.pl faks (42) 213 24 40 w. 834

11. Istotne dla stron postanowienia umowy

Istotne dla stron postanowienia umowy oraz klauzule dotyczgce mozliwosci i warunéw
zmiany umowy zawarte sg w zatgczniku - wzér umowy, ktéry jest integralng czescia
zaproszenia do sktadania ofert.

12. Tryb zamoéwienia

Do niniejszego zamdwienia nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pdzn. zm.).

Wartos$¢é szacunkowa zamdwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 Euro (zgodnie z art. 4 pkt 8 w/w ustawy).

Zataczniki:
1. Wzér oferty

2. Woz6r informacji dotyczacej doswiadczenia w zarzadzaniu projektami
3. Wz6r umowy
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