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Nr postepowania: 29/5.4.2.7/ZMW/2012

Specyfikacja zapytania ofertowego

CZESC I
INFORMACJIE OGOLNE

I. Informacje o zamawiajacym

1.

N o u ok W

8.

Zamawiajqcy: Zwigzek Mtodziezy Wiejskiej

Siedziba: ul. Nowy Swiat 19, lok. 17, 00-029 Warszawa
NIP: 525-19-16-873

REGON: 000866930

E-mail: zkzmw@zmw.pl

Strona internetowa: www.zmw.pl
Telefon: +48 22 826 11-68
Fax: +48 22 826 44-55

I1. Oferty czesciowe, wariantowe, zamowienia uzupeiniajace
1. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

2.

Zamawiajacy nie dopuszcza skfadania ofert wariantowych.

III. Sposob porozumiewania sie oferenta z zamawiajacym

1.
a)

b)

c)

Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z oferentami sqa:
Agata Karolczak - Doradca ds. NGO w biurze CIiIWOP w Szadku
tel. 601339757, adres e-mail: agata.karolczak@zmw.pl

Jozef Kopciuch - Specjalista ds. organizacji szkolen:

tel. +22 826 11 68, adres e-mail: jozef.kopciuch@zmw.pl

Aleksandra Kaliszewska — pracownik biura ZK ZMW w Warszawie:
Tel. +48 22 826 11 68, adres e-mail: aleksandra.kaliszewska@zmw.pl

Oferenci mogg porozumiewac sie z osobami reprezentujgcymi podmiot zamawiajacy
w dni robocze w godzinach: 8.00 - 16.00.
Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne dodatkowe informacje oferent i

zamawiajacy przekazujg pisemnie, faksem lub osobiscie za potwierdzeniem odbioru.

CZESC 11
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

IV. Opis przedmiotu zamdéwienia

Przedmiotem postepowania jest wybor wykonawcy ustugi polegajacej na udzieleniu

doradztwa (organizowanego w sposob stacjonarny lub mobilny) realizowanego przez

eksperta ds. finanséw, w ramach wspotpracy z Centrum Informacji i Wspomagania
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Organizacji Pozarzadowych Zwigzku Mtodziezy Wiejskiej funkcjonujacym w miejscowosci
Szadek. Wsparcie ekspercie skierowane do przedstawicieli, dziataczy oraz pracownikow
organizacji pozarzadowych realizowane jest w ramach projektu: ,Aktywni lokalnie II -
kompleksowe wsparcie dla III sektora i rozwoju organizacji pozarzgdowych na obszarach
wiejskich i wiejsko miejskich” wspodtfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach

Europejskiego Fundusz Spotecznego.

V. Szczegotowy opis przedmiotu zamdéwienia
1. Przedmiotem zamodwienia jest realizacja ustugi doradczej realizowanej na rzecz

pracownikéw, dziataczy i wolontariuszy organizacji pozarzadowych wspdtpracujacych z
CIiIWOP Zwigzku Mtodziezy Wiejskiej zlokalizowanym w miejscowosci Szadek.

2. Tematyka realizowanej ustugi doradczej to: finanse.

3. Spotkania doradcze beda realizowane oraz rozliczane w cyklach godzinnych (60
minut pracy eksperta).

4. Ekspert zatrudniony przez zamawiajgacego w celu realizacji zadania zobowigzuje
sie do jego wykonania w terminach ustalonych we wspdtpracy z pracownikiem biura
CIiWOP, wedtug ustalonego harmonogramu obejmujacego ilo$¢ godzin doradczych do
przeprowadzenia w ramach danego kwartatu.

5. Szczegotowa tematyka prowadzonego doradztwa obejmuje m.in.:

a) Doradztwo dot. podstaw rachunkowosci organizacji pozarzadowych;

b) porady dotyczace ogdlnych zasad rozliczania pozyskanych dotacji;

c) wsparcie dotyczace aspektéw finansowych funkcjonowania organizacji
pozarzadowych;

d) koordynowanie dziatan i prowadzenie konsultacji przy pozyskiwaniu funduszy
krajowych oraz europejskich przeznaczonych na realizacje zadan statutowych organizacji
pozarzgadowych;

e) koordynowanie dziatan i prowadzenie konsultacji w zakresie przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie projektéw ze srodkdéw europejskich i krajowych;

f) wsparcie doradcze w zakresie oszacowania mozliwosci oraz kierunkéw
pozyskiwania srodkéw ze zrodet zewnetrznych;

g) wsparcie doradcze i prowadzenie konsultacji w zakresie realizacji
sprawozdawczosci dotyczacej realizacji projektow;

h) doradztwo w poszukiwaniu zrodet finansowania projektéw organizacji
pozarzadowych ($rodki krajowe, srodki unijne, programy Unii Europejskiej i inne);

i) konsultacje zatozen projektowych (cele, dziatania, rezultaty, harmonogram,
budzet);

j) doradztwo finansowe z zakresu sporzadzania list ptac.

6. Miejscem prowadzonego doradztwa bedzie biuro CIIWOP lub siedziba organizacji
pozarzadowej, zlokalizowana nie dalej niz w promieniu 20km od biura CIiWOP znajdujacego

sie w miejscowosci Szadek.
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VI. Termin wykonania zaméwienia

1. Termin realizacji przedmiotu zamowienia: od 1 marca 2012 r. do 31 sierpnia 2013 r.

CzESC 111
OFERTA

VII. Sposéb przygotowania oferty.

Przygotowujac oferte - oferent winien zastosowac sie do niniejszych wymogow:

1. Oferta musi by¢ sporzadzona zgodnie z wymaganiami niniejszej Specyfikacji
(formularz ofertowy musi by¢ zgodny w tresci ze wzorem formularza ofertowego
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Specyfikacji).

2. Oferent ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte.

3. Oferta musi by¢ sporzgadzona w formie pisemnej.

4. Miejsca naniesienia ewentualnych poprawek w tresci oferty i przestanych zatgcznikow
muszg by¢ podpisane przez osobe podpisujaca oferte.

5. Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie Ilub innym
zabezpieczonym opakowaniu, ktére, bez koniecznosci uszkodzenia zabezpieczenia
lub koperty, uniemozliwi zapoznanie sie z trescig oferty przed uptywem terminu jej
otwarcia. Na kopercie lub innym opakowaniu powinny by¢ umieszczone w sposob
widoczny nastepujgce informacje:

a) nazwa i adres zamawiajgcego:
Zwigzek Miodziezy Wiejskiej,
ul. Nowy Swiat 19, lok. 17,
00-029 Warszawa.
b) dopisek: ,Oferta dotyczaca realizacji ustugi doradztwa z zakresu finanséw, w
ramach dziatalnosci biura CIiIWOP w miejscowosci Szadek.”

9. Zamawiajacy nie bierze odpowiedzialnosci za przedwczesne otwarcie oferty, jezeli
koperta lub inne opakowanie nie bedg trwale zabezpieczone przed przypadkowym ich
otwarciem lub niewtasciwie oznakowane.

10. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo, przed uptywem terminu do sktadania ofert, do
ewentualnej zmiany lub wycofania niniejszego zapytania ofertowego.

11. Oferent moze zastrzec, ze zalaczone do oferty dokumenty zawierajace informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. Nr 47, poz. 211 z pozn.
zm.) nie mogq by¢ udostepniane innym uczestnikom postepowania. Zastrzezone
dokumenty powinny by¢ zataczone na koncu oferty i opatrzone napisem nastepujacej

tresci: ,Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa”.
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12. Wszystkie koszty zwigzane ze sporzadzeniem i ztozeniem oferty ponosi oferent.

VIII. Miejsce i termin skiladania i otwarcia ofert.

1. Termin sktadania ofert uptywa dnia 29 lutego 2012 r. o godzinie 15.00.
2. Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie zamawiajgcego przy ul. Nowy Swiat 19 lok. 17 w
Warszawie osobiscie lub na ponizszy adres pocztowy:
Zwigzek Miodziezy Wiejskiej,
ul. Nowy Swiat 19, lok. 17,
00-029 Warszawa.
3. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 29 lutego 2012 r. o godzinie 16.00, w siedzibie

zamawiajacego.

Oferty zostang otwarte w kolejnosci, w jakiej zostaty ztozone u zamawiajacego.
Zamawiajacy nie bierze odpowiedzialnosci za brak dotrzymania terminu
wymienionego w pkt VIII.1 dotyczacego dostarczenia ofert wystanych za
posrednictwem poczty lub kuriera.

IX. Termin zwigzania oferta.

1.
2.

Zamawiajacy jest zwigzany ztozong ofertg przez okres 30 dni.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu skfadnia ofert.

) CzeSC 1v
WYBOR OFERTY PRZEZ ZAMAWIAJACEGO

X. Kryteria oceny ofert.

1. Pierwszym kryterium oceny nadestanych ofert jest cena - waga 75%.

2. Na potrzeby dokonania oceny nadestanych ofert zostang zestawione ze sobg
jednostkowe ceny brutto realizacji ustugi doradczej przeprowadzonej w trakcie 1
godziny.

Oferta zawierajgca najnizszg cene brutto zostanie uznana za najkorzystniejsza.

4. W kryterium ,Cena” maksymalng liczbe punktéw (100) otrzyma oferta zawierajaca
najnizszg cene. Liczba punktéw dla kazdej nastepnej oferty zostanie obliczona w
nastepujacy sposob:

cena najnizsza
liczba punktOw = ---=-==-mmmmmmmom oo x 100
cena oferty ocenianej
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5. Drugim kryterium oceny jest doswiadczenie w realizacji doradztwa udzielanego
organizacjom pozarzadowym z tematyki okreslonej w niniejszej Specyfikacji — 25 %.
6. Oferent potwierdzajacy doswiadczenie w zakresie realizacji doradztwa na rzecz

organizacji pozarzadowych uzyska dodatkowo 25pkt.

XI. Opis sposobu obliczenia ceny.
1. Oferent jest zobowigzany wskaza¢ cene oferty z uwzglednieniem warunkdéw

zawartych w niniejszej Specyfikacji zapytania ofertowego.

2. Wszystkie ceny podane w formularzu ofertowym powinny by¢ prezentowane z
doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

3. Wszelki rozliczenia bedq prowadzone wytacznie w walucie polskiej.

4. Wskazana cena musi by¢ ceng brutto.

Z powazaniem:

Agata Karolczak

Doradca ds. NGO
Biuro CIiWOP w Szadku
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Zatacznik nr 1 do Specyfikacji zapytania ofertowego nr 29/5.4.2.7/ZMW/2012

FORMULARZ OFERTOWY
(osoba fizyczna)

Imie i nazwisko oraz dokladny adres korespondencyjny oferenta (wraz ze
wskazaniem numeru kontaktowego):

Niniejszym, sktadajac oferte dotyczacq realizacji ustugi doradztwa w ramach
dziatalnosci biura CIIWOP w miejscowosci Szadek, funkcjonujacego w ramach projektu:
Aktywni lokalnie II - kompleksowe wsparcie dla III sektora i rozwoju organizacji
pozarzadowych na obszarach wiejskich i wiejsko miejskich” wspdtfinansowanego ze $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Fundusz Spotecznego, oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem sie z trescig Specyfikacji zapytania ofertowego oraz zatacznikami do

niej, akceptuje jej tresc¢ i nie wnosze zadnych zastrzezen.

2. Potwierdzam, iz posiadam niezbedne kwalifikacje uzasadniajace moéj udziat w

postepowaniu i w przypadku akceptacji mojej oferty, jestem zainteresowany
prowadzeniem doradztwa na rzecz organizacji pozarzadowych.

3. Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia za cene jednostkowa:
.................. zt brutto za godzine doradztwa (60 minut pracy eksperta)

(Kwota wykonania ustugi StOWNIE:.......cc.oiiiiiiiiec e )

4. Posiadam doswiadczenie w zakresie udzielania indywidualnego doradztwa na rzecz
organizacji pozarzadowych:
TAK NIE

*

Data i podpis oferenta

Wymagane zataczniki, ktore nalezy obowiazkowo zalaczy¢ do niniejszego formularza ofertowego:
1. CV oferenta
2. Ewentualnie dodatkowe dokumenty potwierdzajace kompetencje oferenta (certyfikaty, zaswiadczenia,
itp.)

* Niewtasciwe skredli¢
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Zatacznik nr 1 do Specyfikacji zapytania ofertowego nr 29/5.4.2.7/ZMW/2012

FORMULARZ OFERTOWY
(osoba prawna)

Petna nazwa, doktadny adres korespondencyjny firmy oraz osoby upowaznione do
kontaktu ze strony oferenta (wraz ze wskazaniem numeru kontaktowego):

Niniejszym, sktadajac oferte dotyczacq realizacji ustugi doradztwa w ramach
dziatalnosci biura CIIWOP w miejscowosci Szadek, funkcjonujacego w ramach projektu:
Aktywni lokalnie II - kompleksowe wsparcie dla III sektora i rozwoju organizacji
pozarzadowych na obszarach wiejskich i wiejsko miejskich” wspdtfinansowanego ze $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Fundusz Spotecznego, jako upowazniony
reprezentant oferenta o$wiadczam, ze:

1. Zapoznatem sie z tresciq Specyfikacji zapytania ofertowego oraz zatacznikami do

niej, akceptuje jej tresc¢ i nie wnosze zadnych zastrzezen.

2. Potwierdzam, iz posiadam niezbedne kwalifikacje uzasadniajace moéj udziat w

postepowaniu i w przypadku akceptacji mojej oferty, jestem zainteresowany
prowadzeniem doradztwa na rzecz organizacji pozarzadowych.

3. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za cene jednostkowa:
.................. zt brutto za godzine doradztwa (60 minut pracy eksperta)

(Kwota wykonania ustugi StOWNIE:......cceiiiiiiii e )

4. Posiadam doswiadczenie w zakresie udzielania indywidualnego doradztwa na rzecz
organizacji pozarzadowych:

TAK NIE?

Pieczatka i podpis(y) 0osob reprezentujacych oferenta

Wymagane zataczniki, ktore nalezy obowiazkowo zalaczy¢ do niniejszego formularza ofertowego:
1. KRS przedsiebiorcy
2. CV osoby wskazanej do wykonania ustugi
2. Dodatkowe dokumenty potwierdzajace kompetencje osoby wskazanej do wykonania ustugi (certyfikaty,
zaswiadczenia, itp.)

2 Niewtadciwe skredli¢
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