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Pomiechéwek, 16.09.2019 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na wykonywanie czynnosci Koordynatora szkolnego w ramach projektu
pt. ,Nowoczesna szkola zawodowa gwarancjg sukcesu na rynku pracy — podniesienie jakosci
szkolnictwa zawodowego w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Pomiechéwku”
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

1. ZAMAWIAJACY:
Gmina Pomiechdéwek
ul. Szkolna 1a

05-180 Pomiechéwek
NIP 531 129 69 56

Il. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

1. Niniejsze postgpowanie prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong
w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020” z dnia 22 sierpnia 2019 roku.

2. Do niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje sig przepiséw Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. 2 2018 r., poz. 1986 z pdin. zm.), gdyz warto$¢ przedmiotu
zamoéwienia nie przekracza réwnowartosci 30.000 EURO, zgodnie z art. 4 pkt 8 Prawa zaméwien
publicznych.

3. Zamdwienie bedzie wspotfinansowane przez Unig Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
2014-2020.

lil. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zapytania jest wykonywanie czynnosci Koordynatora szkolnego w ramach projektu
pt. ,Nowoczesna szkota zawodowa gwarancjg sukcesu na rynku pracy — podniesienie jakosci
szkolnictwa zawodowego w Zespole Szkdét Ponadgimnazjalnych w Pomiechéwku” realizowanego
z Osi Priorytetowej X ,Edukacja dla rozwoju regionu”, Dziatania 10.3 , Doskonalenie zawodowe”,
Podziatania 10.3.1 ,Doskonalenie zawodowe uczniéw” Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020, wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia:

Zakres wykonywanych zadan:

1) obstuga techniczno—administracyjna projektu w tym prowadzenie dokumentacji projektu zgodnie
z procedurami i wytycznymi Instytucji Wdrazajgcej (MJWPU),

2) zapewnienie biezacej komunikacji, w kwestii realizacji projektu, na linii Zespdt Szkét
Ponadgimnazjalnych - Urzad Gminy,
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3) przygotowanie i kompletowanie dokumentdw rekrutacyjnych uczestnikéw projektu tj. ucznidw i
nauczycieli (m in. formularz zgtoszeniowy, deklaracja uczestnictwa w projekcie, zgoda na
przetwarzanie danych osobowych, regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie),

4) przeprowadzeniu rekrutacji wérdd ucznidow Placowki na zajecia pozalekcyjne i kursy doskonalace,

5) przeprowadzeniu rekrutacji wiréd nauczycieli Placéwki na kursy doskonalace,

6) prowadzenie elektronicznej bazy uczestnikéw projektu,

7) wspdétpraca przy kwalifikacji uczestnikéw do projektu,

8) przygotowanie i biezgca aktualizacja harmonogramu zaje¢ i kurséw oraz kaidorazowe
informowanie Kierownika projektu o wprowadzanych zmianach,

9) obstuga techniczna wszystkich realizowanych w ramach projektu zajec i kurséw,

10) organizacja i prowadzenie petnej dokumentacji wyjazdéw realizowanych w ramach projektu,

11) whaéciwe dokumentowanie realizowanych w ramach projektu zaje¢, kurséw i wyjazdéw (m.in.
przygotowanie list obecnosci, dziennikdw lekcyjnych),

12) przygotowywanie niezbednych opisdw i zestawien z prowadzonych zadan projektowych tj. zajec,
kurséw, wyjazddéw niezbednych do przygotowania czesci finansowej wnioskow o ptatnosé,

13) wspétpraca przy realizacji planu promocji projektu (merytoryczne opracowanie materiatéw
informacyjno-promocyjnych, przygotowywanie artykutéw do prasy lokalnej i na strone
internetowa Urzedu Gminy i szkoty) zgodnie z wytycznymi MIWPU,

14) organizacja i obstuga wewnetrznych spotkan zespotu projektowego,

15) wspétpraca przy przeprowadzeniu procedury wyboru wykonawcdw kurséw oraz biezgca
wspotpraca przy organizacji poszczegllnych kurséw oraz kompletowaniu dokumentacji
szkoleniowej,

16) wykonywanie dokumentacji fotograficznej wszystkich zadan realizowanych w ramach projektu,

17) wspotpraca z Kierownikiem projektu, Specjalista ds. ksiegowosci, kierownictwem Urzedu Gminy,
Dyrekcjg Placéwki, nauczycielami oraz wykonawcami dziatan projektowych,

18) wspdtpraca przy rozliczeniu i zamknieciu projektu,

19) archiwizacja dokumentow.

Wymagania niezbedne:

1) wyisze wyksztafcenie,

2) co najmniej 2-letnie udokumentowane doswiadczenie z zakresu funkcjonowania placéwek
os$wiatowych,

3) doswiadczenie w realizacji lub przygotowywaniu projektéw spotecznych w szczegélnosci
projektéw edukacyjnych,

4) doswiadczenie w pracy z mtodziezg,

5) biegta znajomosé obstugi komputera w zakresie Ms Office, poczta elektroniczna, Internet.

6) dyspozycyjnosé — codzienna obecnos¢ w miejscu realizacji projektu tj. w ZSP w Pomiechéwku w
wymiarze 1 godz. dziennie w godz. 8.00.-16.00.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé specyfiki pracy samorzadu terytorialnego,

2) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$é i otwartosé,

3) umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy,

4) rzetelno$é, sumiennosé, odpowiedzialnosé,

5) znajomos¢ zasad funkcjonowania Unii Europejskiej i problematyki funduszy strukturalnych,
wytycznych RPO WM 2014-2020 i zasad kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFS.
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IV. TERMIN i MIEJSCE REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIEN!IA:

Termin realizacji zamoéwienia: od 7 paZdziernika 2019 r. do 31 marca 2021 r.

Miejsce realizacji zamdwienia: Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych im. gen. Wtadystawa Sikorskiego w
Pomiechéwku, ul. Ogrodowa 6.

Forma zatrudnienia: umowa zlecenie. Wypfata wynagrodzenia bedzie nastepowata na podstawie
wystawionych comiesiecznych dokumentéw ksiegowych wraz z kartg czasu pracy.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

1. Zamawiajacy nie moze udzieli¢ zamdwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy
Beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Beneficjenta lub
osobami wykonujgcymi w imieniu Beneficjenta czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)
4)

uczestniczeniu w spofce jako wspélinik spétki cywilnej lub spétki osobowe;j,

posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,

petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,
pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Niespetnienie w/w warunkéw skutkowaé bedzie wykluczeniem Wykonawcy z postepowania.
Oferte Wykonawcy wykluczonego uwaza sie za odrzucona.

VI. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY:
1. Oferta powinna zawieraé:

1) Formularz oferty — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do zapytania ofertowego,

2) Cv,

3) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe z zakresu funkcjonowania
placéwek oswiatowych,

5) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie w realizacji lub przygotowywaniu projektow
spotecznych w szczegdlnosci edukacyjnych,

6) oswiadczenie o dyspozycyjnosci,

7) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach - jeéli dotyczy,

8) aktualny odpis z whasciwego rejestru albo aktualne zas$wiadczenie o wpisie do ewidengji
dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub zgltoszenia
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawiony nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed
terminem sktadania ofert ~ jesli dotyczy.

UWAGA

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy w Pomiechéwku, w zakresie szerszym

niz wynika z przepisow prawa”.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 powinny zostaé zfozone w formie oryginatu lub kopii
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania

Wykonawcy.
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Projekt umowy stanowiagcy zatgcznik nr 2 nie podlega negocjacjom, zloienie oferty jest
réwnoznaczne z akceptacja postanowier umowy.

Vil.KRYTERIA WYBORU:

1.

Zamawiajgcy oceni, czy Wykonawca spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt V i VL. Sposéb
przygotowania oferty na podstawie ziozonych wraz z ofertg dokumentéw potwierdzajgcych
spetnianie tych warunkdéw. Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu zostanie
dokonana na zasadzie: ,spetnia” - ,nie spetnia”.
Oferty bedg wybierane przez Zamawiajgcego wedtug nastepujgcych kryteriow wyboru:

1) Cena ustugi ~ 80 pkt. Oferta bedzie oceniana wedtug nastepujgcego wzoru:

C min
K¢ = =mmemememmmneee x 80
C bad
K ¢ — kryterium cenowe,
C min — cena najtariszej oferty,
C bad — cena badanej oferty.
Dla pordownania ofert pod wzgledem kryterium cenowego Zamawiajacy przyjmuje cene
ofertowg brutto.
2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie funkcjonowania placéwek oswiatowych - 20 pkt.
a) 2lata-0 pkt,
b) powyzej 2 do 4 lat - 10 pkt,
c) powyzej4 do 6 lat — 20 pkt.
Za najkorzystniejszg zostanie wybrana oferta, ktéra zgodnie z powyzszymi kryteriami oceny ofert
uzyska najwyiszg liczbe punktdw sposréd ofert niepodlegajacych odrzuceniu.
Cene ofertowg nalezy podaé w ztotych polskich z uwzglednieniem obowiazujgcej stawki podatku
VAT,
Cena podana w ofercie musi zawiera¢ wszelkie koszty niezbedne do realizacji zamdwienia.
Kryteria nie podiegaja zmianie w toku niniejszego postepowania.

ViIl. MIEJSCE, SPOSOB | TERMIN SKLADANIA OFERT:

1.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie: osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Pomiechéwek, przestac poczta na adres: Urzad Gminy Pomiechdwek, ul. Szkolna 1a, 05-180
Pomiechéwek Ilub drogg elektroniczng na adres urzad@pomiechowek.pl z dopiskiem
»Wykonywanie czynnosci Koordynatora szkolnego” najpéiniej do dnia 27 wrzesnia 2019 roku.
Decyduje data wptywu do siedziby urzedu.

Oferty ztoZzone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wykonawca moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmienic lub wycofaé swojg oferte.

IX. TRYB OCENY, INFORMACIE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY:

1.

W toku oceny ofert Zamawiajgcy moze zadac od oferentdw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie upubliczniona na stronie internetowej
Wykonawcy p.p ol.

Wybdr Zamawiajacego jest ostateczny i nie podlega procedurze odwotawcze;j.
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4. W przypadku gdy najtarisza oferta przewyisza kwote jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia, Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji z
potencjalnym Wykonawcg.

X. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

Toisamoéé
| Administratora (ADO)

Administratorem danych osobowych jest Gmina Pomiechéwek, adres: ul. Szkolna 1a,
05-180 Pomiechdéwek, urzad@pomiechowek.pl.

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony

W celu uzyskania wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozina
skontaktowal sig z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem

Danych poczty elektronicznej, adres e-mail: iod @pomiechowek.pl
Cele przetwarzania Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO w celu
oraz podstawa przeprowadzenie postepowania na wykonywanie czynnosci Koordynatora szkolnego
prawna | w ramach projektu pt. ,Nowoczesna szkota zawodowa gwarancja sukcesu na rynku
pracy - podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego w Zespole Szkét
Ponadgimnazjainych w Pomiechdwku” prowadzonym w trybie zapytania ofertowego.
Odbiorcy danych Odbiorcami danych osocbowych moga byé podmioty, ktére na podstawie stosownych
umow podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktérych administratorem
danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiggowe, kancelarie prawne oraz
dostawcy ustug IT.
Dane osobowe zostang przekazane do Zespofu Szkét Ponadgimnazjalnych w
Pomiechéwku oraz Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju, ktére koordynuje projekt.
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie opublikowana na stronie
www.bip.pomiechowek.pl.
Okres Dane kandydatow bedg przetwarzane przez okres postepow_ania W sprawie oraz przez
przechowywania okres 3 miesiecy po zakoriczeniu postgpowania — co stanowi prawnie uzasadniony
danych interes administratora. Jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla

celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej —
przez okres przedawnienia roszczert oraz przez okres wynikajacy z przepiséw dot.
archiwizacji danych obowigzujacych u ADO.

Pani / Pana prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg, po spetnieniu
okreslonych w RODO przestanek, nastepujace uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych;
b. prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
¢. prawo do Zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do
bycia zapomnianym);
d. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Prawo whniesienia
skargi do organu
nadzorczego

w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez ADO

danych osobowych, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych), ul, Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o
wymogach
ustawowych podania
danych

Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w wyl;orze wykonawcy do
zapytania ofertowego. Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci wzigcia udziatu w postepowaniu.
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Xi. DODATKOWE INFORMACIE:

1. Kazdy Wykonawca moze ztozy€ tylko jedna oferte.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany lub uzupetnienia treéci Zapytania Ofertowego,
przed uptywem terminu na sktadanie ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany lub uzupetnieniu
treéci Zapytania Ofertowego zostanie opublikowana na stronie internetowej Zamawiajgcego
www.bip.pomiechowek.pl.

3. Jezeli wprowadzone zmiany lub uzupetnienia tresci Zapytania Ofertowego bedg wymagaty zmiany
tresci ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert o czas potrzebny na dokonanie zmian
w ofercie.

4, Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

5. Termin zwigzania ofertg - 14 dni kalendarzowych od dnia otwarcia ofert.

6. Wiecej szczegdtowych informacji mozna uzyska¢ w Wydziale Organizacji, Oswiaty, Kadr i Rady
Gminy pod nr tel. 22 765 27 30, email: marta.zawadzka @ pomiechowek.pl

XIl. ZALACZNIKI:
1. Formularz oferty — zatacznik nr 1,
2. Wzor umowy — zatgcznik nr 2.

KROTKI OPIS PROJEKTU

Gtéwnym celem, realizowanego od sierpnia 2019 roku, projektu pt. pt. ,Nowoczesna szkota
zawodowa gwarancjg sukcesu na rynku pracy — podniesienie jakoéci szkolnictwa zawodowego w
Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Pomiechéwku” jest zwiekszenie zdolnoéci do zatrudnienia 60
ucznidw Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Pomiechdwku poprzez podniesienie kwalifikacji
zawodowych tej grupy, doskonalenie kompetencji zawodowych 5 nauczycieli przedmiotéw
zawodowych oraz poprawe jakodci i efektywnosci procesu nauczania zawodowego w wyniku
doposazenia trzech pracowni przedmiotowych w nowoczesny sprzet dydaktyczny niezbedny do
praktycznej nauki zawoddw, odzwierciedlajgcy rzeczywiste warunki pracy w zawodzie.

Projektem objeci zostang uczniowie Technikum kierunku: technik zywienia i ustug gastronomicznych,
technik hotelarstwa, technik eksploatacji portéw i terminali oraz uczniowie Branzowej Szkoty | stopnia
uczacy sie w zawodzie kucharz dla ktérych, oprécz doradztwa edukacyjno-zawodowego i szkolen
rozwijajacych umiejetnosci interpersonalne, zorganizowane zostang profesjonalne kursy doskonalgce
z zakresu: przygotowania do pracy w charakterze cztonka personelu poktadowego tj.
stewardéw/stewardess (Cabin Crew), obstugi wézkéw jezdniowych, obstugi kas fiskainych,
umiejetnosci baristycznych czy cukierniczych. Chetni uczniowie skierowani zostang réwniez na
dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze z matematyki oraz zajecia rozwijajgce zainteresowania
ucznidw z zakresu informatyki, programowania i robotyki.

Aby zapewni¢ kompleksowos$¢ wsparcia, projekt przewiduje rowniei, dziatania skierowane do
nauczycieli szkoly dla kiérych zorganizowane zostang studia podyplomowe z zakresu doradztwa
edukacyjno-zawodowego oraz kursy doskonalgce z zakresu umiejetnosci sommelierskich oraz
carvingu.



