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Lipinki Łużyckie, dn. 14.08.2012r. 

S.G.271.18.2012

Zaproszenie do składania ofert

Wójt Gminy Lipinki Łużyckie zaprasza do składania ofert na  usługi koordynatora i usługi asystenta koordynatora Projektu pod nazwą:    

 „Przyszłość jest nasza – dodatkowe zajęcia wyrównawcze, rozwijające i terapeutyczne dla uczniów Szkoły Podstawowej w Lipinkach Łużyckich” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Działanie 9.1 (Wyrównywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty), Poddziałanie 9.2.1 (Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostępie do edukacji oraz zmniejszenie różnic  w jakości usług edukacyjnych).
1. Przedmiot zamówienia.

Przedmiotem zamówienia są usługi  koordynatora i usługi asystenta koordynatora Projektu pod nazwą: „Przyszłość jest nasza – dodatkowe zajęcia wyrównawcze, rozwijające i terapeutyczne dla uczniów Szkoły Podstawowej w Lipinkach Łużyckich” polegające na realizacji usług, których szczegółowy opis zawarty został w załączniku Nr 1 do niniejszego zaproszenia.

Zamówienie zostanie udzielone w 2 częściach zgodnie z zestawieniem zawartym 
w załączniku Nr 1 do niniejszego zaproszenia.

Wykonawca może złożyć ofertę na każdą z części zamówienia.

Dla każdej z części zamówienia należy wskazać inną osobę wykonującą zamówienie (osoba pełniąca funkcję koordynatora nie może występować jako asystent koordynatora).

Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę na każdą z części zamówienia. Złożenie dwóch lub więcej ofert na tą samą część, samodzielnie lub przy udziale innych Wykonawców, powoduje odrzucenie oferty.

2. Termin realizacji.

Od  dnia podpisania umowy ( jednak nie później niż od września 2012r.) do 31.12.2013r. 

3. Miejsce wykonywania zamówienia. 

Zespół Szkół w Lipinkach Łużyckich, ul. Szkolna 7.

4. Kryteria oceny ofert.

Jedynym kryterium oceny ofert jest cena, co oznacza, że zmawiający udzieli zamówienia wykonawcy, który spełniając wymagania formalne, zaoferował najniższą cenę. 

5. Termin i miejsce składania ofert.

Oferty należy opracować zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego zaproszenia, dołączając kserokopie – potwierdzone za zgodnością z oryginałem dokumentów poświadczających posiadane kwalifikacje,  niezbędne do realizacji zamówienia ( zgodne 
z wymaganiami zawartymi w załączniku Nr 1).

Oferty należy złożyć w Sekretariacie Urzędu Gminy Lipinki Łużyckie (pokój nr 7) w terminie do dnia 28.08.2012 r. do godz. 10,00

6. Istotne postanowienia umowy. 

Istotne postanowienia umowy zawarte są we wzorze umowy, stanowiącej załącznik Nr 3, do niniejszego zaproszenia. 

Załączniki: 

1. opis zadań 

2. formularz ofertowy

3. wzór umowy













Załącznik nr 1

Opis zadań

Koordynatora i asystenta koordynatora projektu

	Nr. części
	- Nazwa części zamówienia

- Opis zadania
	Wymagane kwalifikacje

	1.
	- Koordynator Projektu

- kieruje pracą Zespołu, dokonuje ewaluacji projektu, akceptuje plany wynikowe zajęć,  nadzoruje dokumentację projektową, monitoruje stopień realizacji założonych celów, opracowuje ogólne sprawozdania okresowe i końcowe, odpowiada za kontakty z instytucją pośredniczącą i nadzorującą, zapewnia bazę techniczną i logistykę projektu, opracowuje plany zajęć i jest odpowiedzialny za dokonywanie zakupów.
	- studia podyplomowe z zarządzania oświatą, doświadczenie na stanowisku kierowniczym w oświacie 

	2.
	- Asystent Koordynatora Projektu

- asystent jest odpowiedzialny za przygotowanie i dystrybucję materiałów informacyjnych na stronę WWW, do prasy i środowiska, kontakty z mediami, monitoring i cząstkową ewaluację realizacji poszczególnych etapów działań, rekrutację uczestników, odpowiedzialność za organizację wszystkich wyjazdów.
	- studia podyplomowe z zarządzania funduszami strukturalnymi UE i zarządzania oświatą, doświadczenie w realizacji projektów edukacyjnych.


Załącznik nr 2

O F E R T A

w postępowaniu o udzielenie zamówienia  na
usługi koordynatora i usługi asystenta koordynatora Projektu pod nazwą

„Przyszłość jest nasza – dodatkowe zajęcia wyrównawcze, rozwijające i terapeutyczne dla uczniów Szkoły Podstawowej w Lipinkach Łużyckich”
1. Ja niżej podpisany/a

………………………………………………………………………………………………………………………………………..

                (należy wpisać dane oferenta, adres, nr tel.)

jako osoba uprawniona do składania oświadczeń woli w imieniu Wykonawcy, składam niniejszym ofertę  i

2. Oświadczam, że znane są mi/nam warunki niniejszego postępowania określone przez Zamawiającego w zaproszeniu do składania  ofert  i nie wnoszę do nich zastrzeżeń.

3. Uzyskałem/liśmy wszelkie niezbędne informacje do przygotowania oferty i wykonania zamówienia.

4. Oferuję/jemy wykonanie usług za poniższą cenę:

	Oznaczenie części zamówienia
	Przedmiot zamówienia w danej części
	Cena ryczałtowa brutto oferty za daną część  zamówienia

	1.
	usługi koordynatora
	

	2.
	usługi asystenta koordynatora
	


5. Oświadczam, że nie składam/my jakiejkolwiek innej oferty ( oferty wspólnej) dotyczącej tej samej części zamówienia.

6. Zobowiązuję/emy się wykonać zamówienie w terminie wskazanym w  zaproszeniu do składania ofert.

7. Akceptuję/emy istotne postanowienia umowy podane przez Zamawiającego.

8. W przypadku udzielenia mi zamówienia zobowiązuję/emy się do zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego.

9. Oświadczam, iż w przypadku wyboru składanej przeze mnie/nas oferty jako najkorzystniejszej, zawrę/rzemy z Zamawiającym umowę według wzoru określonego w załączniku nr 3 do zaproszenia do składania ofert.

10.Do oferty dołączono następujące dokumenty:

a) .............................................................

b) .............................................................

c) .............................................................

Data: ………………………                                         Podpis ……………………………………................………..

                          

               (wykonawca lub osoba upoważniona do działania  w imieniu wykonawcy)
Załącznik nr 3

Wzór   Umowy o świadczenie usług koordynatora i asystenta koordynatora projektu

Umowa zawarta w dniu …………. 2012 roku w ……………. pomiędzy:

Gminą Lipinki Łużyckie, w imieniu której działa pan Michał Morżak – Wójt Gminy

przy kontrasygnacie Iwony Żychowskiej – Skarbnika Gminy, z siedzibą w Lipinkach Łużyckich, przy    ul. Głównej 9, zwaną dalej Zamawiającym

a

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……

zwaną/ym dalej Wykonawcą

zawarta w wyniku w wyniku przeprowadzonego postępowania  na usługi koordynatora i asystenta koordynatora  projektu „Przyszłość jest nasza – dodatkowe zajęcia wyrównawcze, rozwijające i terapeutyczne dla uczniów Szkoły Podstawowej w Lipinkach Łużyckich” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Działanie 9.1 (Wyrównywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty), Poddziałanie 9.2.1 (Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostępie do edukacji oraz zmniejszenie różnic  w jakości usług edukacyjnych)

o następującej treści:

§ 1

Przedmiot umowy

1. Zamawiający powierza, a Wykonawca zobowiązuje się wykonać usługi  w zakresie części nr ………….. zamówienia pn. ……………………………………….. zgodnie z warunkami określonymi w  zaproszeniu do złożenia oferty oraz w ofercie Wykonawcy.

2. Zamówienie w zakresie części nr 1,  t.j. Usługi koordynatora projektu , będzie  realizowane zgodnie z niżej wyszczególnionym zakresem zadań:

              Obowiązki koordynatora Projektu

Do zadań Koordynatora Projektu należy kierowanie wykonaniem Projektu poprzez:

1) Nadzór merytoryczny i finansowy nad zgodnością działań wszystkich osób zaangażowanych w realizację Projektu z harmonogramem realizacji Projektu, zadaniami wynikającymi z zawartych w związku z Projektem umów oraz budżetem określonym we wniosku projektowym; 

2) Koordynacja wszelkich działań przewidzianych w Projekcie w celu jego skutecznej i sprawnej realizacji;

3) Nadzór nad zgodnością z wytycznymi POKL w zakresie prawidłowości wykonywaniem zadań, zleceń, zamówień przez osoby realizujące Projekt (zwłaszcza nauczycieli, asystenta koordynatora, innych Wykonawców realizujących dostawy i usługi w ramach Projektu);

4) Nadzór nad prawidłowym wykonywaniem umów podpisanych w związku z realizacją Projektu z Wykonawcami, z którymi Zamawiający podpisał umowę, lub którym zlecił wykonanie dostaw lub usług;

5) Przygotowanie, zgodnie z wytycznymi obowiązującymi w programie POKL, procedur analizy rynku w zakresie realizacji zamówień publicznych nie podlegających ustawie Prawo zamówień publicznych (przygotowanie procedur wraz ze szczegółowym opisem przedmiotu zamówienia, przygotowanie, Projektów umów, zapytań, specyfikacji itp.);

6) Gospodarowanie zasobami rzeczowymi projektu,

7) Prowadzenie dokumentacji Projektu (pisma przychodzące i wychodzące od Beneficjenta zostaną przekazane Koordynatorowi w formie kopii lub wersji elektronicznej);

8) Nadzór nad prowadzeniem dokumentacji Projektu przez osoby realizujące zadania w ramach Projektu;

9) Przygotowywanie w wersji elektronicznej i papierowej projektów wszelkich pism      związanych z realizacją Projektu w zakresie bieżącej realizacji Projektu, sprawozdawczości, rozliczeń (wnioski o płatność) – zwłaszcza w zakresie korespondencji z instytucjami reprezentującymi EFS;

10) Przygotowywanie w razie potrzeby projektów wszelkich niezbędnych zmian, korekt, poprawek itp. we wniosku projektowym, umowie o dofinansowanie i ich załącznikach - w razie potrzeby wraz z wymaganym uzasadnieniem;

11) Reprezentowanie Projektu na zewnątrz i kontakt z mediami;

12) Bieżący kontakt z instytucjami reprezentującymi EFS;

13) Powołanie i prowadzenie spotkań zespołu projektowego (zajmującego się bieżącym monitoringiem realizacji Projektu);

14) Opracowanie zadań dla uczestników (realizujących Projekt) zgodnie ze strukturą organizacyjną zarządzania Projektem;

15) Opracowanie regulaminu uczestnictwa uczniów w projekcie.

16) Nadzór nad pracami w zakresie monitorowania i ewaluacji w projekcie;

17) Rozliczanie czasu pracy nauczycieli realizujących zajęcia i prowadzonej przez nich dokumentacji;

18) Opiniowanie harmonogramów zajęć oraz programów autorskich.

19) Hospitowanie zajęć prowadzonych w ramach Projektu;

20) Pełnienie funkcji Przewodniczącego Komisji Rekrutacyjnej;

21) Sporządzanie wniosków o płatność (dane finansowe do wniosku wprowadzi osoba odpowiedzialna za rozliczenia finansowe Projektu);

22) Sporządzanie raportu ewaluacyjnego po każdym półroczu realizacji Projektu;

23) Uczestniczenie w kontrolach Projektu oraz sporządzania ewentualnych uzupełnień pokontrolnych również po zakończeniu realizacji Projektu.

3.   Zamówienie w zakresie części nr 2,  t.j. Usługi koordynatora projektu , będzie  realizowane zgodnie z niżej wyszczególnionym zakresem zadań:
Obowiązki asystenta koordynatora Projektu:

1) Prowadzenie Biura Projektu;

2) Opracowanie materiałów informacyjno-promocyjnych Projektu oraz koordynacja promocji Projektu;

3) Prowadzenie działań promocyjno-informacyjnych Projektu;

4) Prowadzenie szkolnej tablicy informacyjnej Projektu;

5) Koordynacja tworzenia i działania strony www Projektu;

6) Przygotowanie prezentacji multimedialnej Projektu oraz jej aktualizacja;

7) Przeprowadzenie rekrutacji do Projektu pod nadzorem Koordynatora Projektu;

8) Sporządzenie dokumentacji fotograficznej Projektu (wszelkie istotne zdarzenia z punktu widzenia realizacji celów Projektu);

9) Udział w pracach zespołu projektowego;

10) Przygotowanie opisu wydatków (faktur i innych dowodów księgowych) pod kątem kwalifikacji do odpowiedniej linii budżetowej w ramach Projektu;

11) Zastępowanie bez dodatkowego wynagrodzenia Koordynatora Projektu podczas jego nieobecności spowodowanej chorobą, wypadkami oraz innymi zdarzeniami losowymi – maksymalnie do 30 dni w ciągu okresu obowiązywania umowy;

12) Uczestniczenie w kontrolach Projektu oraz sporządzania ewentualnych uzupełnień pokontrolnych również po zakończeniu realizacji Projektu;

13) Przetwarzanie danych osobowych uczestników Projektu zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

4. Wykonawca oświadcza, iż nie pozostaje z Instytucją Pośredniczącą ani z Instytucją Wdrażającą w stosunku pracy.

§ 2

1. Wykonawca jest zobowiązany wykonać usługi  w siedzibie Zespołu Szkół w Lipinkach Łużyckich.

2. Zamawiający zapewni nieodpłatne korzystanie przez Wykonawcę z umeblowanego pomieszczenia biurowego, komputera, internetu, telefonu w zakresie wynikającym z realizacji Projektu.

3. Wykonawca zobowiązany jest do przebywania w biurze projektu codziennie podczas realizacji działań (minimum 1 godź. dziennie).

§ 3

Dokumentacja wykonania usługi

1. Wykonawca zobowiązuje się do udokumentowania wykonanych usług edukacyjnych za pomocą dziennika zajęć.

2. Wykonawca zobowiązuje się do udokumentowania wykonanych usług edukacyjnych również za pomocą Karty Pracy.

3. Wykonawca przekaże Zamawiającemu Kartę Pracy każdorazowo jako załącznik do rachunku za świadczone usługi. 

4. Nieprawidłowa treść dokumentów stanowić może podstawę do odmowy zapłaty wynagrodzenia w całości bądź w części.

5. Wykonawca zobowiązuje się do sporządzenia wszelkich zestawień wynikających z dokumentacji wykonania usługi na pisemną prośbę Zamawiającego w terminie maksymalnie  3 dni roboczych od dnia przedłożenia takiego żądania. 
§ 4

Oznakowanie

1. Wykonawca zobowiązuje się do oznaczenia logiem UE, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, EFS, informacją o współfinansowaniu projektu ze środków EFS, a także logiem i nazwą projektu  wszelkich dokumentów sporządzanych w ramach realizacji zamówienia 

2. Zamawiający przekaże Wykonawcy komplet logotypów w wersji elektronicznej.

3. Wykonawca zobowiązany jest do informowania  podmiotów trzecich współpracujących przy organizacji zajęć oraz publiczności o współfinansowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, informowania instytucji współpracujących i społeczeństwa o fakcie współfinansowania projektu z Europejskiego Funduszu Społecznego i osiągniętych rezultatach projektu. 

§ 5

Ogólne reguły wykonywania umowy

1. Wykonawca jest zobowiązany wykonywać swoje zobowiązanie z należytą starannością jaką można oczekiwać od profesjonalisty.

2. Usługa winna być wykonywana zgodnie z aktualną wiedzą w danej dziedzinie. 

3. Wykonawca jest zobowiązany do współpracy z Zamawiającym, w szczególności do informowania Zamawiającego o wszelkich przeszkodach czy utrudnieniach w prawidłowej realizacji świadczeń i wypracowywania sposobów alternatywnego i zgodnego z oczekiwaniami Zamawiającego sposobu realizacji świadczenia.

4. Wykonawca jest zobowiązany wykonywać usługi  osobiście bądź przez wskazaną w ofercie osobę. Posługiwanie się, czy subsydiowanie innymi osobami przy wykonywaniu usług jest wyłączone.

5. Do kontaktów związanych z realizacją umowy Strony wyznaczają następujące osoby:

Ze strony Zamawiającego:

1) ………………………….., tel. …………………….;

2) ………………………….., tel. …………………….;

Ze strony Wykonawcy: 

1) ………………………….., tel. ……………………..
§ 6

Wynagrodzenie

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie ryczałtowe w wysokości ..…………….….. brutto (słownie…………..…………………….….. złotych brutto) wynikające z oferty Wykonawcy. 

2. Wynagrodzenie Wykonawcy jest współfinansowane przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

3. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie z należnej mu kwoty wynagrodzenia składek ubezpieczenia zdrowotnego i społecznego, podatku dochodowego oraz innych przewidzianych prawem narzutów na wynagrodzenie, w przypadkach i w wysokości prawem przewidzianych.

4. Wynagrodzenie płatne będzie w cyklach miesięcznych, w następującym trybie:

a. Wykonawca przedłoży Karty Pracy za dany miesiąc i rachunek/fakturę VAT za świadczone w danym okresie usługi. 

b. Zamawiający  zweryfikuje otrzymane dokumenty pod kątem prawidłowości świadczonych usług i ich dokumentowania. 

5. Zamawiający zapłaci wynagrodzenie przelewem na rachunek Wykonawcy wskazany na rachnunku/fakturze VAT w terminie 30 dni, licząc od dnia otrzymania rachunku/faktury VAT.

6. Termin zapłaty wynagrodzenia może być jednak uzależniony od uzyskania przez Zamawiającego płatności od Instytucji Finansującej za okres, którego dany rachunek/faktura VAT dotyczy. W takim przypadku ostateczny termin zapłaty wynagrodzenia wyniesie nie więcej niż 90 dni. 

7. Wynagrodzenie określone w ust. 1 obejmuje wszystkie koszty poniesione przez Wykonawcę w związku z realizacją przedmiotu umowy.

8. Za datę dokonania zapłaty przyjmuje się datę obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.

§ 7

Odstąpienie od umowy i kary umowne

1. Jeżeli Wykonawca nie wykonuje lub nienależycie w sposób rażący wykonuje podstawowe obowiązki określone w umowie Zamawiający ma prawo do odstąpienia od umowy, po uprzednim jednorazowym pisemnym wezwaniu Wykonawcy do usunięcia uchybień                    w dodatkowym terminie 14 dni. Na równi z rażącym nienależytym wykonaniem poczytuje się złożenie przez Wykonawcę fałszywych, podrobionych lub stwierdzających nieprawdę dokumentów w celu uzyskania zapłaty za wykonanie przedmiotu umowy.

2. W przypadku odstąpienia od umowy przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, Wykonawca zobowiązany będzie do zapłacenia na rzecz Zamawiającego kary umownej w wysokości 10% wynagrodzenia brutto określonego w § 10 umowy.

3. Wykonawca zapłaci na rzecz Zamawiającego kary umowne w następujących przypadkach i wysokości:

a. w przypadku zwłoki w wykonaniu przedmiotu umowy w stosunku do terminów określonych w harmonogramie bądź w umowie – w wysokości 0,2% wynagrodzenia brutto określonego w § 10 umowy, za każdy dzień zwłoki, w odniesieniu do naruszenia każdego z terminów;

b. w przypadku uniemożliwienia kontroli wykonania przedmiotu umowy, w trakcie jego realizacji, a także po jego zakończeniu – w wysokości 5% wynagrodzenia brutto określonego w § 10 umowy;

c. w przypadku odmowy przedstawiania w wyznaczonym terminie wyjaśnień i informacji związanych z realizacją przedmiotu umowy – w wysokości 3% wynagrodzenia brutto określonego w § 10 umowy;

4. Zamawiający ma prawo potrącić kary umowne z wynagrodzenia przysługującego Wykonawcy.

5. Zamawiający zapłaci Wykonawcy karę umowną w wysokości 10% wynagrodzenia brutto określonego w § 10 umowy w przypadku odstąpienia od umowy przez Wykonawcę                     z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego, a nieuzasadnionych w świetle przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.

6. Zamawiającemu przysługuje prawo dochodzenia odszkodowania do rzeczywistej wysokości szkody ponad wysokość zastrzeżonych kar umownych. Kara umowna zastrzeżona w stosunku do Zamawiającego wyczerpuje wszelkie roszczenia Wykonawcy z tytułu odstąpienia od umowy.

§ 8

Dane osobowe

1. Zamawiający oświadcza, iż uzyska od opiekunów prawnych uczestników szkoleń zgodę na przetwarzanie danych osobowych odbiorców usług szkoleniowych.

2. Zamawiający powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych odbiorców usług szkoleniowych.

3. Dane osobowe mogą być przetwarzane przez Wykonawcę wyłącznie w celu udzielenia wsparcia, realizacji, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczości w ramach realizacji przedmiotu umowy.

4. Wykonawca oświadcza, że podczas przetwarzania danych osobowych przestrzegać będzie zasad wskazanych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133, poz. 883, z późn. zm.) oraz w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100, poz. 1024).

§ 9

Przepisy końcowe

1. Zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

2. Spory, mogące wyniknąć na tle niniejszej umowy, Strony poddają pod rozstrzygnięcie sądu właściwego ze względu na siedzibę Zamawiającego.

3. Wykonawca nie może przenieść w czasie całości lub części wierzytelności wynikających                     z umowy na rzecz osoby trzeciej.

4. W sprawach nieregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

5. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron umowy.

            …………………..…… 




      ………………………………

