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Projekt wepdifinansowany ze srodkaw Unil Europefskie) w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznega

Pieczatka Zamawiajacego Numer postgpowania 01/2011/POKL

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. ZAPYTANIE OFERTOWE DOTYCZACE WYBORU WYKONAWCOW DOSTAW
TOWAROW I USLUG Z ZASTOSOWANIEM ZASADY KONKURENCYJINOSCI
DLA ZAMOWIENIA REALIZOWANEGO W RAMACH PROJEKTU:
~USPRAWNIENIE ZARZADZANIA JST I PODNIESIENIE JAKOSCI
SWIADCZONYCH USLUG™

2. ZAMAWIAJACY:
Stowarzyszenie Gmin 1 Powiatéw Malopolski
31-004 Krakow, ul. Pl. Wszystkich Swietvch 3/4
NIP: 6761071117
REGON: 351011374
Telefon 12421 74 65
Fax 124219312
strona WWW www. sgpm. krakow.pl

3. OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
3.1. Przedmiot zamowienia:
Ushuga realizacji zadania polegajacego na opracowaniu i wdrozeniu systemu zarzadzania
procesami i jakoscia w urzedzie w ramach projektu nr UDA-POKIL.05.02.01-00-094/]1 1-00
Pn. ..Usprawnienie zarzadzania JST 1 podniesienie jakosci swiadezonych ustug”

3.2.Rodzaj zamowienia: ushugi

3.3. Wspolny slownik zamawien (CPV):

98133100-5 ustugi w zakresie poprawy oraz wspierania administracji samorzadowej |
wspdlnot samorzadowych

74141100-0 ogolne ustugi doradeze w zakresie zarzadzania

79320000-3 ustugi badania klientow

72316000-3 ustugi analizy danych

80510000-2 ustugi szkolen specjalistycznych

3.4. Specyfikacja istotnych warunkow zamdwienia:
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. Przeprowadzenie analizy stanu obecnego w urzedzie (7 urzedow): ocena jakodei i
efektywnosci istniejgcych procesow i procedur: styezen 2012 — maj 2012

2. Przeprowadzenie badan satysfakeji i oczekiwan mieszkancow 7 gmin ( w sumie 750
wywiadow) styczen 2012 — maj 2012

3. Badania opinii i oczekiwan pracownikéw urzedu w 7 gminach (w sumie 200 wywiadow)
styezen 2012 — maj 2012

4. Identyfikacja kluczowych procesow. opracowanie zasad mierzenia procesow, identviikacja
luk: styczen 2012 — lipiec 2012 1.

5. Optymalizacja i usprawnienie procesow oraz uproszezenie procedur wewnetrznych, przy
wykorzystaniu metodologii podejscia procesowego SIX SIGMA, Lean (opracowanie 6
procedur wewngtrznych): luty 2012 — grudzien 2012 r.

6. Przeprowadzenie szkolenia specjalistycznego z zakresu metod zarzadzania procesami z
wykorzystaniem narzedzi pomiaru SIX Sigma i Lena: szkolenie: 8 godz, x 3 dni (zakoniczone
szkolenia testem sprawdzajacym wiedze | wydaniem Swiadectwa uczestnictwa),

Liczba uczestnikow objetych uslugg: 4 grupy x 15 osaob,

Okres realizacji ustugi: marzec 2012 — czerwiec 2012 r.

Wykonawca zobowiazuje si¢ przeprowadzic szkolenia w miejscowosciach wskazanych przez
Zamawiajgeego.

Wykonawea, w ramach realizacji niniejszego zamowienia, zobowigzany bedzie do:

a) Przygotowania programu szkolenia i harmonogramu szkolenia. ktory zostanie
przediozony w terminie: 7 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

b) Prowadzenia szczegolowej dokumentacji prowadzonych zajec, w tym dzienniki zaje¢
zawierajacy w szezegolnosci: wymiar godzin i tematy edukacyjne. dziennej listy
obecnosei na szkoleniw, potwierdzenia odbioru przez uczestnikow materialow
szkoleniowych z wyszczegolnieniem ich rodzajow, protokolu z egzaminu, rejestru
wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgeveh ukonczenie
szkolenia oraz fotograficznie udokumentowanie szkolenia, a kompletna dokumentacja
przekazana Zleceniodawey,

¢) Zorganizowania i przeprowadzenia w trakcie szkolenia/kursu egzaminu wewnetrznego
dla kazdej grupy. konczacego szkolenie. niezbednego do otrzymania zaswiadczenia o
ukonczeniu szkolenia, potwierdzajqeego zakres przeszkolenia.

d) Oznaczenie pomieszezen szkoleniowych zgodnie z ,Wytyeznymi dotyezacymi
oznaczania projektow  w  ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki®.
Pomieszczenie, w ramach ktorego realizowany bedzie projekt: ,Usprawnienie
zarzadzania JST 1 podniesienie jakosci swiadczonych ustug™ powinno zostad
oznaczone poprzez wywieszenie plakatu lub tablicy informacyjnej lub innego rodzaju
materialu zawierajgcego: Logo Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, flage Unii
Europejskiej. z dopiskiem: Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego. Prawidlowe oznakowanie pomieszezen
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powinno by¢ udokumentowane fotograficznie 1 przekazane Zamawiajacemu na
nosniku danych (ptyta CD, DVD lub pendrive).

Zapewnienia  obecnos¢  trenera  (zaakceptowanego przez Zleceniodawce) w
migjscowosciach wskazanych przez Zleceniodawce, ktory posiadaé bedzie stosowng
wiedzg oraz umiejetnosci dydaktyezne niezbgdne do prawidiowego wykonania
niniejszej umowy, poparte dodwiadczeniem zawodowym.

7. Przeprowadzenie szkolen specjalistycznych dla kadry zarzadzajacej urzedow, z zakresu
procesowego podejscia do zarzadzania (w tym zarzadzania skargami, wnioskami, tworzenie
raportow na kolejne kwartaly. Wdrozenie systemu zarzadzania skargami i wnioskami,
(zakonczone szkolenia testem sprawdzajacym wiedze i wydaniem swiadectwa uczestnictwa):
szkolenie 2 dni x 8 godz.

Liczba uczestnikow objetych ustuga: 1 grupa x 15 os.

Okres realizacji ustugi: grudzien 2012 r.

Wykonawea zobowigzuje si¢ przeprowadzi¢ szkolenia w miejscowosciach wskazanych przez
Zamawiajacego.

Wykonawca, w ramach realizacji niniejszego zamdwienia, zobowiazany bedzie do:

al

b)

c)

d)

€)

Przygotowania  programu szkolenia i harmonogramu szkolenia, ktéry zostanie
przedlozony w terminie: 7 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

Prowadzenia szezegolowej dokumentacji prowadzonych zajec, w tym dzienniki zajeé
zawierajacy w szezegblnosci: wymiar godzin i tematy edukacyjne, dziennej listy
obecnosci na szkoleniu, potwierdzenia odbioru przez uczestnikow materialow
szkoleniowych z wyszezegolnieniem ich rodzajow, protokolu z egzaminu, rejestru
wydanych zaswiadezen lub innych dokumentéw potwierdzajacveh ukonczenie
szkolenia oraz fotograficznie udokumentowanie szkolenia, a kompletna dokumentacja
przekazana Zleceniodawcy,

Zorganizowania i przeprowadzenia w trakeie szkolenia/kursu egzaminu wewnetrznego
dla kazdej grupy. koficzacego szkolenie, niezbednego do otrzymania zaswiadezenia o
ukonczeniu szkolenia, potwierdzajacego zakres przeszkolenia,

Oznaczenie  pomieszezen szkoleniowych zgodnie z . Wytyeznymi  dotyczacymi
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki™,
Pomieszczenie, w ramach ktorego realizowany bedzie projekt: »Usprawnienie
zarzadzania JST i podniesienie jakosci swiadczonych ushug™ powinno zostaé
oznaczone poprzez wywieszenie plakatu lub tablicy informacyjnej lub innego rodzaju
materialu zawierajgcego: Logo Programu Operacyinego Kapital Ludzki, flage Unii
Europejskiej. z dopiskiem: Projekt wspoHinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego. Prawidlowe oznakowanie pomieszczen
powinno by¢ udokumentowane fotograficznie i przekazane Zamawiajacemu na
nosniku danych (phyta CD, DVD lub pendrive).

Zapewnienia obecnos¢ trenera  (zaskceptowanego przez  Zleceniodawce) w
miejscowosciach wskazanych przez Zleceniodawce, ktory posiada¢ bedzie slosowng
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wiedze oraz umigjgtnosei dydaktyczne niezbedne do prawidlowego wykonania
niniejszej umowy, poparte dodwiadczeniem zawodowym.

8. Opracowanie Standardow obstugi klienta: standardy zachowan, przeprowadzania rozmow,
korespondencji, ubioru, kompetencji: wrzesien 2012 — grudzien 2012 r.

9. Przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow JST z zakresu standardow obstugi klienta,
majace na celu nabycie migkkich umiejgtnosci z zakresu obshugi (wraz z konsultacjami i
wsparciem podezas wdrazania standardéw, tworzenia punktow obslugi klienta - PUK,
katalogu uslug urzedu, ankiety dotyczace oceny jakosci katalogu). zakonczone szkolenia
testem sprawdzajgeym wiedze | wydaniem $wiadectwa uczestnictwa): szkolenie: 2 dni x 8
godz.,

Liczba uczestnikdw objetyeh ushuga: 14 grup x 15 os,

Okres realizacji ustugi: kwiecien 2012, wrzesien 2012 — grudzien 2012,

Wykonawca zobowigzuje si¢ przeprowadzi¢ szkolenia w migjscowosciach wskazanych przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca, w ramach realizacji niniejszego zamowienia, zobowigzany bedzie do:

a) Przygotowania  programu szkolenia i harmonogramu szkolenia, ktory zostanie
przedlozony w terminie: 7 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

b) Prowadzenia szczegotowe) dokumentacji prowadzonych zajeé, w tym dzienniki zaje¢
zawierajacy w szczegblnosci: wymiar godzin i tematy edukacyjne. dziennej listy
obecnosei na szkoleniu. potwierdzenia odbioru przez uczestnikow  materiatow
szkoleniowych z wyszczegdlnieniem ich rodzajow, protokolu z egzaminu. rejestru
wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia oraz fotograficznie udokumentowanie szkolenia, a kompletna dokumentacja
przekazana Zleceniodawcy.

¢) Zorganizowania i przeprowadzenia w trakcie szkolenia/kursu egzaminu wewnetrznego
dla kazdej grupy. konczacego szkolenie, niezbgdnego do otrzymania zaswiadczenia o
ukonezeniu szkolenia. potwierdzajacego zakres przeszkolenia.

d) Oznaczenie pomieszezen szkoleniowych zgodnie z . Wytyeznymi dotyczacymi
oznaczania projektow  w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki™.
Pomieszezenie. w ramach kiorego realizowany bedzie projekt: ,,Usprawnienie
zarzgdzania JST i podniesienie jakosci $wiadezonych uslug” powinno zostad
oznaczone poprzez wywieszenie plakatu lub tablicy informacyjnej lub innego rodzaju
materiatu zawierajacego: Logo Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, flage Unii
Europejskiej. z dopiskiem: Projekt wspotfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego. Prawidlowe oznakowanie pomieszeze
powinno by¢ udokumentowane fotograficznie i przekazane Zamawiajgcemu na
nosniku danveh (plyvta CD, DVD lub pendrive).

¢) Zapewnienia obecnos¢ trenera (zaakceptowanego przez  Zleceniodawce) w
miegjscowosciach wskazanych przez Zleceniodawce. kidry posiadaé bedzie stosowng
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wiedz¢ oraz umiejgtnosci dydaktyczne niezbedne do prawidlowego wykonania
niniejszej umowy. poparte doswiadezeniem zawodowym.

10, Stworzenie narzgdzi pomiaru stosowania standardow obstugi:

Okres realizacji ustugi: sierpien — wrzesien 2012

Opracowanie zalozen | zasad korzystania z ww narzedzi. dla jakich celow moga byé
wykorzystane ww. narzedzia, jakie proby nalezy przyjac aby wyniki byly reprezentatywne,
Jak interpretowaé otrzymane wyniki.

I1. Opracowanie i wdrozenie procedury aktualizowania opisu w BIP i POK opisu ushug
swiadezonych przed JST w 7 urzgdach, styezen 2013 — marzee 2013 r.

12, Opracowanie i wdrozenie standardow wydajnosci pracownikow, okreslenie normy
wydajnosc, (wskazniki efektywnosei procesu w ujgciu Lean) w 7 urzedach: marzee 2012 —
wrzesien 2012 r,

13. Opracowanie i wdrozenie systemu zarzadzania efekiywnoscia pracy w tym system
rozwoju kompetencji kadr, na podstawie badania luk kompetencji i potrzeb szkoleniowych w
konsekwencji prowadzace do okreslenia przez kazdego pracownika celow, WE nOWego
systemu we wszystkich obszarach (jakos¢ pracy, jako$é obslugi. praca zespolowa, TOZWO
osobisty) w 7 urzedach: grudzien 2011 — marzec 2013 r.

14, Przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow JST 2z zakresu systemu zarzadzania
efektywnoscia pracy (zakonczone szkolenia testem sprawdzajgeym wiedzg i wydaniem
swiadectwa uczestnictwa): szkolenie § godz..

Liczba uczestnikow objetych ustuga: 14 grx 15 os.,

Okres realizacji ushugi: styczen 2013 — marzec 2013 r.

Wykonawea zobowigzuje si¢ przeprowadzi¢ szkolenia w miejscowosciach wskazanych przez
Zamawiajacego.

Wykonawea, w ramach realizacji niniejszego zaméwienia, zobowigzany bedzie do:

a) Przygotowania  programu szkolenia i harmonogramu szkolenia, ktory zostanie
przedlozony w terminie: 7 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

b) Prowadzenia szczegdlowej dokumentacji prowadzonych zajec, w tym dzienniki zajec
zawierajgey w szezegolnosci: wymiar godzin i tematy edukacyjne, dziennej listy
obecnosci na  szkoleniu. potwierdzenia odbioru przez uczestnikow materialow
szkoleniowych z wyszezegdlnieniem ich rodzajow, protokolu z egzaminu, rejestru
wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajgeveh  ukonczenie
szkolenia oraz fotograficznie udokumentowanic szkolenia, a kompletna dokumentacja
przekazana Zleceniodawcey.,

¢) Zorganizowania i przeprowadzenia w trakcie szkolenia/kursu egzaminu wewnglrznego
dla kazdej grupy, koficzacego szkolenie, niezbednego do otrzymania zaswiadczenia o
ukonczeniu szkolenia, potwierdzajacego zakres przeszkolenia.

d) Oznaczenie pomieszezen szkoleniowych zgodnie z ~Wytyecznymi  dotyezaeymi
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki".
Pomieszezenie. w ramach ktorego realizowany bedzie projekt: ,,Usprawnienie

5



e)

KAPITAL LUDZKI -

WARGIDOW L STRATLGI SPAINDAC) FUNDLISE SPOLECENY e

Projekt wspdtfinansowany ze Srodkdw Unil Europejskie) w ramach Europejskiego Funduszu Spoleczneqo

zarzadzania JST i podniesienie jakosci swiadczonych uslug™ powinno zostad
oznaczone poprzez wywieszenie plakatu lub tablicy informacyjnej lub innego rodzaju
materialu zawierajgeego: Logo Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, flage Unii
Europejskiej. z dopiskiem: Projekt wspoHinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego. Prawidlowe oznakowanie pomieszezen
powinno by¢ udokumentowane fotograficznie i przekazane Zamawiajgcernu na
nosniku danych (plyta CD, DVD lub pendrive).

Zapewnienia obecnos¢  trenera  (zaakeeptowanego przez  Zleceniodawee) w
miejscowosciach wskazanych przez Zleceniodawce. kiory posiadaé bedzie stosowna
wiedzg oraz umiejetnosei dydaktyezne niezbedne do prawidlowego wykonania
niniejszej umowy, poparte doswiadczeniem zawodowym.

15. Opracowanie i wdrozenie kodeksu etyki i procedury postepowania w przypadku
naruszenia kodeksu w 7 urzedach: stvezen 2012 — maj 2013 1,

16. Przeprowadzenie szkolenia pracownikéw IST 2 kodeksu etyki i procedury postgpowania
w przypadku naruszenia kodeksu (zakonczone szkolenia testem sprawdzajgcym wiedze i
wydaniem swiadectwa uczestnictwa): szkolenie 8 godz.

Liczba uczestnikow objetych ustuga: 14 grup x 15 os.

Okres realizacji ustugi: styczen 2011 — kwiecien 2012 r.

Wykonawca zobowiazuje si¢ przeprowadzi¢ szkolenia w miejscowosciach wskazanych przez
Zamawiajacego.

Wykonawca, w ramach realizacji niniejszego zamowienia. zobowiazany bedzie do:

a)

b)

d)

Przygotowania  programu szkolenia i harmonogramu szkolenia, ktory zostanie
przediozony w terminie: 7 dni roboezych przed rozpoezeciem szkolenia,

Prowadzenia szczegdlowej dokumentacji prowadzonych zajeé. w tym dzienniki zajel
zawierajgcy w szezegélnosei: wymiar godzin i tematy edukacyjne. dziennej listy
obecnosei na szkoleniu. potwierdzenia odbioru przez uczestnikow materialéw
szkoleniowych z wyszezegdlnieniem ich rodzajow. protokolu z egzaminu, rejestru
wydanych zaswiadezen lub innych dokumentow potwierdzajaeych ukoficzenie
szkolenia oraz fotograficznie udokumentowanie szkolenia, a kompletna dokumentacja
przekazana Zleceniodawcey,

Zorganizowania i przeprowadzenia w trakcie szkolenia/kursu egzaminu wewnetrznego
dla kazdej grupy, konczacego szkolenie, niezbgdnego do otrzymania zaswiadezenia o
ukonczeniu szkolenia, potwierdzajacego zakres przeszkolenia,

Oznaczenie pomieszezen szkoleniowych zgodnie z -~ Wytyeznymi  dotyezgeymi
oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki®,
Pomieszezenie, w ramach ktdrego realizowany bedzie projekt: wUsprawnienie
zarzgdzania JST i podniesienie jakosci $wiadczonych ustug™ powinno zostaé
oznaczone poprzez wywieszenie plakatu lub tablicy informacyjnej lub innego rodzaju
materiatu zawierajgeego: Logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, flage Unii
Europejskiej. z dopiskiem: Projekt wspolinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego. Prawidlowe oznakowanie pomieszczen
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powinno by¢ udokumentowane fotograficznie 1 przekazane Zamawiajacemu na
nosniku danych (ptyta CD, DVD lub pendrive).
€) Zapewnienia obecnos¢ trenera (zaakceptowanego przez Zleceniodawce) w

migjscowosciach wskazanych przez Zleceniodaweeg, ktory posiadaé bedzie stosowna
wiedze oraz umiej¢tnosci dydaktyezne niezbedne do prawidlowego wykonania
ninigjszej umowy, poparte doswiadczeniem zawodowym.

17, Opracowanie | wdrozenie systemu konsultacji spolecznych JST # mieszkancami (forma,

narzgdzie, dobér proby respondentow, zasady doboru tematéw do konsultacji): grudzien 2012

—marzec 201 2r.

18. Przeprowadzenie badania satysfakeji mieszkancow  po  wdrozeniu  rozwigzan

usprawniajacych: w 7 gminach, 750 wywiadow, styczen 2013 — marzec 2013 r.

19. Przeprowadzenie badania opinii pracownikéw urzedéw po wdrozeniu rozwiazan

usprawmiajacych, w 7 gminach x 200 wywiadow, styezen 2013 — marzec 2013 r,

20. Opracowanie | wykonanie materialow dla uczestnikow, 210 kompletow

3.5. czy dopuszeza sig zlozenie oferty czesciowej: NIE

4. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIENIA TYCH WARUNKOW

4.1. wiedza i doswiadezenie
Opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tego warunku

Warunek ten zostanie spetniony, jesli Wykonawca wykaze si¢ dodwiadczeniem w realizacii
podobnych projektow (prezentacja zrealizowanych projektow)

4.2. osoby zdolne do wykonania zamdowienia
Opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tego warunku

Warunek zostanie spelniony jesli Wykonawea przedstawi wykaz osob, ktore beda zatrudnione
do wykonania tego zadania.

Wymagania dotyczace kadry dydaktycznej: Trenerzy musza posiadaé niezbedna wiedze i
doswiadezenie, weryfikowane na podstawie CV, dyploméw, zaswiadezen, w ktérym zostang
wskazane wymagane informacje: min: posiadania wyksztalcenia magisterskiego, odbyvte
szkolenia, posiadane wyksztalcenie i certyfikaty zwigzane z tematyka prowadzonych szkolen
lub doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzonych szkolen.

Informacje podane w wykazie 0sob uczestniczgeych w wykonaniu zamowienia musza zostaé
potwierdzone: zyciorysem zawodowym potwierdzajgeym doswiadezenie zawodowe z zakresu
tematycznego szkolenia lub kserokopiami dyplomow lub zaswiadezen potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje.
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4.3. Informacje o o$wiadczeniach lub dokumentach, jakie maja dostarczyé wykonawey
w celu potwierdzenia spelnienia warunkdéw udzialu w postepowanin

[ Posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladajg obowigzek ich posiadania. Dokumenty Oferenta potwierdzajace
spelnienie tego warunku:

I.1. Kserokopia aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru. albo aktualne zaswiadczenie o
wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wezedniej niz 6 miesigey
przed uplywem terminu sktadania ofert.

I.2. Dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien/pelnomocnictw o0séb sktadajacych
ofertg, o ile nie wynika to z przedstawionych dokumentow rejestrowych.

ll. Posiadanie doswiadczenia w realizacji podobnych uslug z przedmiotem zaméwienia oraz
dysponowanie personelem, umozliwiajacym realizacje zamoéwienia. Dokumenty Oferenta
potwierdzajace spetnienie tego warunku:

IL.1 Wykaz wykonanych ustug podobnych zakresem do przedmiotu niniejszego zamdowienia,

sporzgdzony na formularzu dolgczonym do wrzoru Oferty (Zalacznik nr 1 do zapytania
ofertowego).

IL.2 Wykaz osob, ktérymi dysponuje lub bedzie dysponowal Wykonawea i ktore bedg
uczestniczy¢é w wykonywaniu zamoéwienia, wraz z dokumentami potwierdzajacymi ich
kwalifikacje zawodowe oraz uprawnienia niezbednych do wykonania zamoéwienia, a takze
zyciorysy zawodowe tych osob (CV),

5. KRYTERIA WYBORU OFERTY

Ocena projektow bedzie dokonywana w skali punktowej. Maksymalnie mozna otrzymaé 100
pkt. Przy czym:

- Cena oferty — max 60 pkt.

-Doswiadczenie Wykonawey w realizacji ustlug tozsamych do przedmiotu niniejszego
zamowienia (poéwiadezone CV kadry, ktdra dysponuje Wykonawcea)— max 40 pkt.

Dopuszeza sig wyslanie propozycji negocjacji ceny i warunkéw wykonania uslugi do
oferenta, ktory zaproponowal najnizsza ceng.

6. WYMAGANIA DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA OFERTY
6.1. Oferte nalezy sporzadzi¢ na druku OFERTA" — Zalgeznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego.
6.2. Ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jeryku polskim, w formie pisemnej, na maszynie,
komputerze, niescieralnym atramentem lub dhugopisem.
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6.3. Oferta musi mie¢ formg trwale spigtego dokumentu, a poszczegolne strony oferty muszg
by¢ kolejno ponumerowane.

6.4. Do oferty nalezy zalaczy¢ nastepujace dokumenty:

- Kserokopia aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru, albo aktualne zaswiadezenie o wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarezej. wystawione nie wezesnie] niz 6 miesigey przed
uptywem terminu skladania ofert,

- Dokumenty potwierdzajgee posiadanie uprawnien/petlnomocnictw osob skladajacych oferte.
0 ile nie wynika to z przedstawionyeh dokumentow rejestrowych.

- Wykaz wykonanych uslug podobnych zakresem do przedmiotu niniejszego zamowienia,
sporzadzony na formularzu dolgezonym do wzorn Oferty (Zalacznik nr 1 do zapytania
olertowego),

- Wykaz osob, ktorymi dysponuje lub bedzie dysponowal Wykonawca i ktore beda
uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia, wraz z dokumentami potwierdzajgcymi ich
kwalilikacje zawodowe oraz uprawnienia niezbgdnych do wvkonania zaméwienia. a takze
#yciorysy zawodowe tych osob.

6.5, Wszystkie dokumenty zalaczone przez Oferenta do oferty w postaci kopii musza zostaé
potwierdzone za zgodnosé z oryginalem.

6.6. Oferte nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢ napis
wOferta na realizacje wslugi:..... . w ramach projektu : »Usprawnienie zarzadzania
JST i podniesienie jakosci swiadezonyeh uslug”. Numer zaméwienia: 01/2011/POKL™
oraz poda¢ nazwe Oferenta i adres korespondencyjny.

7. WYMAGANIA DOTYCZACE MIEJSCA, TERMINU I FORMY
ZLOZENIA OFERTY

7.1, Oferta moze zosta¢ zlozona osobiscie, przestana poczta tradycyjng, pocztg kurierska
na adres: Stowarzyszenie Gmin i Powiatéw Malopolski, ul. Grodzka 15/2, 31-006
Krakiow lub poczty elektroniczng na adres pokli@sgpm.krakow.pl (elektroniczne wersje
dokumentow), a nastepnie zlozona osobiscie. przeslana poczta tradycyina, poczty kurierska.
7.2, Ofertg nalezy zlozy¢ w ciagu 7 dni kalendarzowych, liczqc od dnia otrzymania
zapytania ofertowego, jednak nie poiniej niz do dnia 06.01.2012 r. do godz. 17:00.
7.3, Przez Ofert¢ rozumie si¢ odpowiedZ na Zapytanie ofertowe, zlozony zgodnie
Z wytycznymi w nim zawartymi, co w szczegolnosci oznacza sporzadzenie jej na formularzu
oferty, ktdrego wzér stanowi zalgcznik do Zapytania ofertowego.
74. Oferty sporzadzone w innej — niz okreslona przez Zamawiajacego w Zapytaniu
ofertowym — formie, zostana uznane za niespelniajace wymogow formalnych i jako takie
odrzucone przez Komisje Oceny Ofert,
7.5.  Za datg i godzing zlozenia Oferty uznaje sie date i godzing potwierdzenia przez
upowazniong przez Zamawiajacego osobe odbioru Oferty skladanej przez Oferenta osobiscie
w migjscu wskazanym w Zapytaniu ofertowym lub date i godzing wpltywu - odbioru przez

9
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Zamawiajacego Oferty przesylanej drogg pocztowa lub Kkurierska, na adres wskazany w
Zapytaniu ofertowym lub w przypadku przestania oferty poczta elektroniczng data i godzina
przestania (dokumenty w wersji papierowej moga byé nadeslane lub dostarczone w
pdeniejszym terminie — jednak nie pésniej niz 7 dni kalendarzowych od daty wyslania pocztg
elektroniczng).

8. OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA UDZIELANIE INFORMACJI NA
TEMAT ZAMOWIENIA
Bartosz Lipszye, Wicedyrektor. Tel. 12 421 74 65, email: Lipszyc(@sgpm.krakow.pl

9. WYKAZ ZALACZNIKOW DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO:
OFERTA - wzor formularza, na ktorym nalezy sklada¢ oferty do wykonania ustugi objete;
zapytaniem ofertowym nr 01/2011/POKL

10.  OSOBA ZATWIERDZAJACA TRESC ZAPYTANIA OFERTOWEGO:

Wiestaw Misztal (Dyrektor Biura)
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