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Pieczątka zamawiającego

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 1/II/2012/PU

Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ)

dotycząca zapytania ofertowego na:

Nazwa zamówienia:

Zapytanie ofertowe
na osobiste wykonanie zlecenia doradztwa prawnego dla organizacji pozarządowych (NGO)

Tytuł projektu: „Rozwój uzdrowisk szansą rozwoju organizacji pozarządowych w powiatach jeleniogórskim, kłodzkim i wałbrzyskim”

Przedmiot zamówienia jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej  w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Zatwierdziła:



Mariola Kruszyńska

Prezes Fundacji Edukacji Europejskiej

Wałbrzych, dnia 14 lutego 2012 roku

I. ZAMAWIAJĄCY:

Siedziba:

Fundacja Edukacji Europejskiej

ul. Dmowskiego 2/4, 

58-300 Wałbrzych

tel./ fax +48 74 664 04 02

NIP: 886-26-65-090
II. MIEJSCE PUBLIKACJI OGŁOSZENIA O ZAMÓWIENIU
1. Strona internetowa Fundacji Edukacji Europejskiej: www.fee.pl
2. Siedziba Zamawiającego

3. Zapytanie, zostanie przekazane do min. trzech, potencjalnych oferentów.

III. TRYB UDZIELANIA ZAMÓWIENIA

Zapytanie ofertowe z zachowaniem zasady konkurencyjności, bez zachowania procedur określonych w ustawie z dn. 29 stycznia 2004r. – prawo zamówień publicznych – tekst jednolity D.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655.

III. OKREŚLENIE PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA ORAZ  WIELKOŚCI ZAMÓWIENIA 

Nazwa i kod przedmiotu zamówienia wg  Wspólnego Słownika Zamówień (CPV)

	Kod CPV
	Nazwa przedmiotu zamówienia wg CPV

	85312320-8
	Usługi doradztwa


Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usługi indywidualnego doradztwa prawnego dla organizacji pozarządowych (NGO) na potrzeby realizacji projektu pt. „Rozwój uzdrowisk szansą rozwoju organizacji pozarządowych w powiatach jeleniogórskim, kłodzkim i wałbrzyskim” zgodnie ze specyfikacją przedstawioną poniżej. 

Grupa docelowa:

Grupę docelową stanowi 100 osób będących członkami lub pracownikami organizacji pozarządowych z terenu gmin powiatu jeleniogórskiego.

Specyfikacja przedmiotu zamówienia:

Przedmiot zamówienia ma charakter cykliczny i dzieli się na 2 etapy.

Etap I 

Okres: 01.03.2012-31.12.2013 

Zakres godzin: 20h/miesięcznie + 40 h (łącznie 480 godzin). 

Zadania: Konsultacje dla przedstawicieli organizacji pozarządowych (NGO) z zakresu poradnictwa prawnego w NGO

Etap II  

Okres: 01.04.2012-31.12.2013 

Zakres godzin: 15h/miesięcznie (łącznie 315 godzin). 

Zadania: Konsultacje dla przedstawicieli Aktywnych Grup Obywatelskich (AGO) z zakresu poradnictwa prawnego w NGO

Zakres wykonywanych czynności:

Etap I
1. Prowadzenie doradztwa w zakresie porad prawnych dot. działalności NGO zgodnie z harmonogramem realizacji.

2. Sporządzanie kwartalnych raportów ewaluacyjnych.

3. Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej dotyczącej realizowanych usług.
4. Przygotowywanie interpretacji przepisów prawnych dla klientów Centrum NGO.
5. Śledzenie i przygotowywanie raportów dla Koordynatora Centrum NGO bieżących zmian w przepisach prawnych dotyczących działalności NGO.
6. Wysokość wynagrodzenia uzależniona od osiąganych wskaźników i zrealizowanych zadań zgodnie z projektem.
Etap II

1. Prowadzenie doradztwa w zakresie porad prawnych dot. działalności  NGO zgodnie z harmonogramem realizacji.

2. Tworzenie dokumentów prawnych koniecznych do rejestracji NGO

3. Sporządzanie kwartalnych raportów ewaluacyjnych.

4. Prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej dotyczącej realizowanych usług.
5. Przygotowywanie interpretacji przepisów prawnych dla klientów Centrum NGO.
6. Śledzenie i przygotowywanie raportów dla Koordynatora Centrum NGO bieżących zmian w przepisach prawnych dotyczących działalności NGO

7. Wysokość wynagrodzenia uzależniona od osiąganych wskaźników i zrealizowanych zadań zgodnie z projektem.
Warunki:

1) Wykształcenie prawne 
2) Doświadczenie w udzielaniu porad prawnych dla NGO oraz tworzeniu dokumentów prawnych koniecznych do rejestracji NGO

3) Doświadczenie w realizacji projektów współfinansowanych z EFS w ramach POKL  - wskazanie wykonywanych czynności, zajmowane stanowiska, tytuł projektu 

4) Dyspozycyjność
5) Prawo jazdy kat. B + dostęp do środka transportu (gotowość do wyjazdów w teren)

6) B.dobra umiejętność  obsługi sprzętu komputerowego

7) Tworzenie on-line treści udzielonej konsultacji

Czas i miejsce realizacji zamówienia: 

Szczegółowy harmonogram doradztwa, zgodny z projektem zostanie ustalony w uzgodnieniu Zleceniobiorcy z Zamawiającym po rozstrzygnięciu zapytania ofertowego. Doradztwo odbywać się będzie w dni powszednie oraz weekendy w miejscu wskazanym przez Zamawiającego na terenie powiatu jeleniogórskiego w siedzibie Centrum Informacji i Wspomagania NGO oraz siedzibach NGO. 

Rodzaj umowy:

Zamawiający przewiduje podpisanie ze Zleceniobiorcą umowy zlecenie.  

Kryteria oceny

Cena jednostkowa za 1 godzinę (brutto) w Etapie I wykonywania zlecenia – 20 h w miesiącu

Cena jednostkowa za 1 godzinę (brutto) w Etapie II wykonywania zlecenia – 15 h w miesiącu

IV.TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 

Zgodnie ze specyfikacją – okresami ujętymi w przedmiocie zamówienia.

V.OFERTY CZĘŚCIOWE

Zamawiający nie dopuszcza składanie ofert częściowych.

VI. INFORMACJA O OFERTACH WARIANTOWYCH

Nie dotyczy



VII. INFORMACJA O PRZEWIDYWANYCH ZAMÓWIENIACH UZUPEŁNIAJĄCYCH

Nie dotyczy

VIII. OPIS WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 
Warunkami ubiegania się Oferenta o zamówienie jest:

1) Posiadanie odpowiednich kwalifikacji uprawnień do na wykonanie zlecenia usługi z zakresu doradztwa finansowego dla organizacji pozarządowych (NGO) (druk Nr 2). Weryfikacja na podstawie złożonego CV- druk Nr 3.
2) Spełnienie pozostałych warunków określonych w SIWZ

Zamawiający oceni spełnienie w/w warunków udziału w postępowaniu na podstawie analizy dokumentów, oświadczeń i informacji przedłożonych przez Zleceniobiorców. Wykaz niezbędnych do tego celu dokumentów i informacji, które winna zawierać oferta przedstawiono w  pkt. IX.

IX. WYKAZ OŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW, JAKIE MAJĄ DOSTARCZYĆ WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEŁNIENIA WARUNKÓW UDZIAŁU  W POSTĘPOWANIU:
1. Każdy z Oferentów ma obowiązek złożyć następujące dokumenty potwierdzające spełnienie warunków udziału w postępowaniu. Oferta winna zawierać:

a) wypełniony formularz oferty zgodny z wzorem stanowiącym załącznik do SIWZ – 
druk Nr 1

b) Oświadczenie o braku powiązania osobowego lub kapitałowego z Zamawiającym, przez które rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawcą, polegające w szczególności na:
a. Uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;

b. Posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji;

c. Pełnieniu członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika; 

d. Pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia opieki lub kurateli; 
- druk Nr 2 do SIWZ
c) Do formularza ofertowego należy dołączyć CV tj.- druk Nr 3

d) Kserokopię dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie Oferenta w tym zwłaszcza, dyplomy, certyfikaty, referencje.
Zamawiający w trosce o należyte wykonanie usług doradczych zastrzega sobie prawo do wglądu (oryginału) w dokumentację potwierdzającą wykształcenie i doświadczenie Oferenta, w tym zwłaszcza, dyplomy, certyfikaty, referencje. W razie nieudostępnienia Zamawiającemu ww. dokumentów oferta Oferenta ulega odrzuceniu.

Zmawiający zastrzega, że oferty nie spełniające wyżej wymienionych kryteriów zostaną odrzucone.

X.TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ

1. Wymagany termin związania ofertą wynosi maksymalnie 30 dni

2. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

XI. SPOSÓB POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI

ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW
Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje Zamawiający i Zleceniobiorca przekazują pisemnie. 

Adres do korespondencji: Fundacja Edukacji Europejskiej, ul. Dmowskiego 2/4, 58-300 Wałbrzych, tel. +48 74 664 04 02

XII. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTOWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI

Osobą uprawnioną do bezpośredniego kontaktowania się z Oferentami w sprawach merytorycznych i w sprawach niniejszej procedury jest Kamil Orpel - Fundacja Edukacji Europejskiej, ul. Dmowskiego 2/4, 58-300 Wałbrzych, tel./ fax +48 74 664 04 02,  w  dniach od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 15.30

XIII. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta musi być sporządzona w języku polskim, pismem czytelnym.

2. Zleceniobiorca może złożyć tylko jedną ofertę.
3. Oferta Zleceniobiorcy oraz załączniki muszą być podpisane przez Zleceniobiorcę.
4. Zamawiający nie dopuszcza podzlecania wykonania usługi podmiotom trzecim.
5. Poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem lub parafowane podpisem Zleceniobiorcy.

6. Oferta winna być sporządzona zgodnie z treścią formularza  stanowiącego druk nr 1,2 i 3 do niniejszej SIWZ oraz kserokopii dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie Oferenta. W przypadku braku kompletu dokumentów oferta zostaje odrzucona.
7. Treść oferty musi odpowiadać treści niniejszej specyfikacji.

8. Wykonawca może zastrzec w ofercie tylko te informacje, które w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16.04.1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, (Dz. U. Nr 47, poz. 211 – z późniejszymi zmianami) stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa.

9. Cena oferty musi być podana cyfrowo i słownie.

10. Dokumenty są składane w formie oryginału. 

11. Zamawiający  nie dopuszcza możliwości złożenia ofert częściowych
12. Ofertę należy złożyć osobiście w  kopercie, zaadresowanej do Zamawiającego na adres:

Fundacja Edukacji Europejskiej, ul. Dmowskiego 2/4, 58-300 Wałbrzych i opatrzonej opisem:
Zamówienie nr 1/II/2012/PU w ramach projektu „Rozwój uzdrowisk szansą rozwoju organizacji pozarządowych w powiatach jeleniogórskim, kłodzkim i wałbrzyskim”

oraz nazwą i dokładnym adresem Wykonawcy.

13. Zleceniobiorca może, przed upływem terminu składania ofert, wprowadzić zmiany do złożonej oferty lub wycofać ofertę. Zmiany lub wycofanie powinny być doręczone Zamawiającemu na piśmie przed upływem terminu składania ofert. Oświadczenie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty winno być opakowane tak, jak oferta a koperta winna zawierać dodatkowe oznaczenia  tj. „ZMIANA” lub WYCOFANIE”.
14. Po upływie terminu składania ofert Zleceniobiorca nie może wycofać oferty ani wprowadzić zmian w ofercie.

15. Zleceniobiorca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

16. Przedmiot umowy winien być wykonywany osobiście. 

XIV.MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA OFERT 

1. Oferty należy składać do 28.02.2012 r. do godziny 9:00 w siedzibie Zamawiającego – Fundacja Edukacji Europejskiej, ul. Dmowskiego 2/4, 58-300 Wałbrzych, Sekretariat (decyduje data i godzina wpływu do siedziby Zamawiającego).

2. Termin wyboru ofert ustalono na 28.02.2012 r. na godz. 12:00 w siedzibie Zamawiającego.

XV. SPOSÓB OBLICZENIA CENY OFERTY

1. W formularzu ofertowym należy podać cenę brutto w polskich złotych (PLN).

2. Do porównania ofert będzie brany pod uwagę jednostkowy koszt realizacji zlecenia brutto (godzinowy) w etapie I oraz jednostkowy koszt realizacji zlecenia brutto (godzinowy) w etapie II.

3. Za ofertę najkorzystniejszą Zamawiający uzna taką, która uzyska najwyższą punktację spośród ocenianych.

XVI. KRYTERIUM OCENY OFERT, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE SIĘ KIEROWAŁ PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TEGO KRYTERIUM ORAZ SPOSÓBU OCENY OFERT

Zamawiający dokona oceny i porównania ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej                       w oparciu o następujące kryterium:

1. Cena brutto za jedną godzinę świadczonej usługi tj. 20 godzin/mc (etap I) + Cena brutto za godzinę świadczonej usługi tj. 15 godzin/mc (etap II) - 100 procent 

a. Cena podana w ofercie powinna obejmować wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem zamówienia. Cena oferty, to cena brutto w PLN, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, podana cyfrowo i słownie, cena może być tylko jedna. Cena nie ulega zmianie przez cały okres realizacji zamówienia. W przypadku rozbieżności między kwotami podanymi słownie i cyfrowo, za wiążącą Zamawiający uznawać będzie wartość podaną słownie.
b. Zamawiający zastrzega sobie prawo zażądania od Wykonawcy przedstawiania dodatkowych dokumentów poświadczających  posiadanie odpowiedniego wykształcenia i kwalifikacji oraz doświadczenia w opracowywaniu dokumentów strategicznych. 

c. Oferta wypełniająca w najwyższym stopniu wymagania, spośród  ofert niepodlegających odrzuceniu, otrzyma maksymalną liczbę punktów. Pozostałym ofertom, wypełniającym wymagania kryterialne przypisana zostanie odpowiednio mniejsza (proporcjonalnie mniejsza) liczba punktów. Wynik będzie traktowany jako wartość punktowa oferty. 
d. Oferta oceniana będzie punktowo według następującego wzoru:
Nazwa kryterium: Cena oferty – C  - wzór

cena ofert najtańszej

C = ________________________     x100


cena oferty badanej

Sposób oceny: Oferowana cena punktowo oceniana będzie w skali 0-100 pkt. Najwyższą ilość 100 punktów otrzyma oferta najtańsza. Pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane z zastosowaniem powyższego wzoru. Uzyskany wynik będzie pomnożony przez wskaźnik 1,00 odpowiadający wadze kryterium.

e. Oferta, która uzyska najwyższy wynik zostanie uznana za najkorzystniejszą. Pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z ilością uzyskanych punktów. Realizacja zamówienia zostanie powierzona wykonawcy, którego oferta uznana zostanie za najkorzystniejszą (uzyska najwyższy wynik, czyli najwyższą ilość punktów).

XVII. INFORMACJE DOTYCZĄCE WALUT OBCYCH

Zamawiający nie dopuszcza rozliczeń między zamawiającymi, a wykonawcą w walutach obcych, innych niż PLN.

XVIII. FORMALNOŚCI, JAKIE POWINNY BYĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY

1. O wyborze oferty Zamawiający niezwłocznie powiadomi Zleceniobiorców, którzy ubiegali się  o udzielenie zamówienia.

2. Zamawiający zawrze umowę zlecenia w sprawie zamówienia w terminie nie krótszym niż 4 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty, nie później jednak niż 09.03.2012 r.,  a w przypadku przesunięcia terminu realizacji usługi nie później niż przed upływem terminu związania ofertą.

3. Jeżeli Oferent, którego oferta została wybrana uchyli się od zawarcie umowy Zamawiający wybierze najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzenie ich ponownej oceny.

XIX. OGÓLNE WARUNKI UMOWY

Wzór umowy  zamawiający dostarczy wykonawcy zaraz po wyłonieniu ofert.

Załączniki do niniejszego SIWZ są:

1. Wzór oferty - Druk nr 1

2. Wzór oferty- oświadczenie  – Druk nr 2

3. Życiorys zawodowy CV- Druk Nr 3

Druk Nr 1

1. Wzór oferty
DANE OFERENTA

Nazwa Oferenta 
……………………………………………………………………………... 

Adres Oferenta

…………………………………………………………………………………………………

Telefon - ………………………… 
E-mail - ………………………… 

OFERTA 
Odpowiadając na skierowane do mnie zapytanie o cenę dotyczące realizacji usługi doradztwa prawnego dla organizacji pozarządowych (NGO) w projekcie „Rozwój uzdrowisk szansą rozwoju organizacji pozarządowych w powiatach jeleniogórskim, kłodzkim i wałbrzyskim” w okresie 01.03.2012-31.12.2013 (etap I) oraz w okresie 01.04.2012-31.12.2013 (etap II), w ramach projektu współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego składam ofertę następującej treści:
	Lp.
	Opis szczegółowy przedmiotu zamówienia
	Wartość usługi brutto za jedną godzinę doradztwa*

	1.
	Jednostkowy koszt realizacji zlecenia – Etap I Konsultacje dla przedstawicieli organizacji pozarządowych (NGO) z zakresu poradnictwa prawnego w NGO (20h/mies.)
	

	(słownie cena brutto za jedną godzinę doradztwa):
	

	2.
	Jednostkowy koszt realizacji zlecenia – Etap II Konsultacje dla przedstawicieli Aktywnych Grup Obywatelskich (AGO) z zakresu poradnictwa prawnego w NGO (15h/mies.)
	

	(słownie cena brutto za jedną godzinę doradztwa):
	


*należy podać stawkę obejmującą wszystkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia oraz szczegółowymi wymaganiami stawianymi przez Zamawiającego.

………………………………......

data i podpis oferenta

Druk nr 2

OŚWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

Przystępując do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia na świadczenie usług doradczych oświadczam, że:

1. Nie posiadam powiązania osobowego lub kapitałowego z Zamawiającym, przez które rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawcą, polegające w szczególności na:

a. Uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;

b. Posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji;

c. Pełnieniu członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika; 

d. Pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia opieki lub kurateli; 

2. Posiadam uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień.

3. Posiadam niezbędna wiedzę i doświadczenie do wykonywania zlecenia, spełniam warunki w zakresie kwalifikacji.

4. Znajduję się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie   zamówienia.

5. Zapoznałem/am się z opisem przedmiotu zamówienia i zobowiązuję się do spełnienia                                              wszystkich wymogów obligatoryjnych.

6. Oświadczam, że jestem gotowy/a zawrzeć umowę i zrealizować zamówienie na warunkach określonych w niniejszej ofercie i zgodnie z zapytaniem ofertowym                           nr 1/II/2012/PU.
7. Oświadczam, że jestem związany niniejszą ofertą przez okres 30 dni od daty, w której upływa termin składania oferty.

………………………………......

data i podpis zleceniobiorcy

Druk nr 3

ŻYCIORYS ZAWODOWY

1. Nazwisko:

2. Imię:

3. Data urodzenia:

4. Narodowość:
5. E-mail:

6. Telefon:

7. Wykształcenie:

	Instytucja
	

	Data: od (miesiąc/rok) do (miesiąc/rok)
	

	Uzyskane stopnie lub dyplomy
	


	Instytucja
	

	Data: od (miesiąc/rok) do (miesiąc/rok)
	

	Uzyskane stopnie lub dyplomy
	


8. Odbyte szkolenia:

	Instytucja
	

	Data: od (miesiąc/rok) do (miesiąc/rok)
	

	Uzyskane stopnie lub dyplomy
	


	Instytucja
	

	Data: od (miesiąc/rok) do (miesiąc/rok)
	

	Uzyskane stopnie lub dyplomy
	


9. Przebieg pracy zawodowej:

	Daty: od (miesiąc/rok) do (miesiąc/rok)
	

	Miejsce pracy
	

	Stanowisko
	

	Opis
	


	Daty: od (miesiąc/rok) do (miesiąc/rok)
	

	Miejsce pracy
	

	Stanowisko
	

	Opis
	


	Daty: od (miesiąc/rok) do (miesiąc/rok)
	

	Miejsce pracy
	

	Stanowisko
	

	Opis
	



8. Inne umiejętności: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku nr 101 poz. 926 ze zmianami).

………………., dnia …………………                                     

Podpis………………….
� Do życiorysu należy dołączyć: Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz nadających stosowne uprawnienia
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