PREZYDENT MIASTA PILY

WARUNKI SKLADANIA OFERT

w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym

w trybie przetargu nieograniczonego
na

»Opracowanie procedur dla Urzedu Miasta Pily w zakresie zarzadzania i kontroli
projektéw realizowanych z udzialem funduszy europejskich”.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty
60 000 EUR

Pila, dnia 8 wrzesnia 2006 roku
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Czesc |
Postanowienia ogodlne

1. Informacja o Zamawiajacym

Zamawiajacym jest Prezydent Miasta Pity w imieniu, ktérego postepowanie prowadzi
Biuro Funduszy Europejskich

Adres: PIl. Staszica 10, 64 — 920 Pita

Tel./fax.: 067 212 62 10 fax: 067 212 35 66

Regon: 000638330

NIP: 764 00 05 458

2. Osoby uprawnione do kontaktow z Wykonawcami

Osobami uprawnionymi do kontaktu z Wykonawcami sa;:

1) w zakresie dotyczacym przedmiotu zaméwienia:
imie nazwisko: Teresa Jakubowska

stanowisko stuzbowe: Gtéwny Specjalista w Biurze Funduszy Europejskich
tel./fax: 067 210 42 11/ 067 212 35 66

e-mail: bfe@um.pila.pl

imie nazwisko: Mariusz Banas
stanowisko stuzbowe: Podinspektor w Biurze Funduszy Europejskich
tel./fax: 067 210 42 11/ 067 212 35 66

e-mail: bfe@um.pila.pl
2) w zakresie dotyczacym zagadnien formalno — prawnych:
imie nazwisko: Anna Nowacka

stanowisko stuzbowe: Petnomocnik ds. zamowienh publicznych
tel.: 067 210 43 46, 067 210 42 55

e-mail:bzp@um.pila.pl
3. Podstawa prawna
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest na podstawie
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r- Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 19, poz. 177 z pozniejszymi zmianami).
4. Generalne zasady uczestnictwa w postepowaniu
Oferte moze ziozy¢ osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej oraz podmioty te wystepujace wspodlnie o ile spetniajg

warunki okreslone w ustawie o zamowieniach publicznych oraz w niniejszych Warunkach.

Kazdy Wykonawca moze ztozyc tylko jedna oferte.

5. Oferty wariantowe, czesciowe oraz réownowazne

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych, czesciowych oraz réwnowaznych.
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6. Pisemnos¢ postepowania

Oswiadczenia oraz zawiadomienia przekazane za pomocg telefaksu uwaza sie za ztozone
w terminie, jezeli ich treS¢ dotarta do adresata przed uptywem wyznaczonego terminu
i zostata niezwtocznie potwierdzona na pismie przez przekazujacego.

Czesc¢ Il
Przedmiot zamoéwienia i termin jego
realizacji

1. Przedmiot zamoéwienia

Opis przedmiotu zamowienia

»Opracowanie procedur dla Urzedu Miasta Pity w zakresie zarzadzania i kontroli
projektéw realizowanych z udzialem funduszy europejskich”.

Procedurami powinny objete by¢é zagadnienia: organizacyjne, techniczne, finansowe,
prawne, monitoringu, sprawozdawczosci i kontroli; zakresy kompetencji i odpowiedzialnosci.

Opracowanie winno opisywac min:

 zasady tworzenia schematu organizacyjnego i =zadan zespotdw wdrazajacych
poszczegolne projekty,

e procedury i zasady tworzenia i obiegu dokumentéw zwigzanych z projektem oraz
wskazanie stanowisk odpowiedzialnych za ich wykonanie,

» $ciezke obiegu dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych,

« zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej,

» stanowiska uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym , merytorycznym, prawnym, zgodnosci z Prawem zamowien
publicznych, planem finansowym, z umowami z wykonawcg i dawca $rodkéw, stanowiska
odpowiedzialne za zakwalifikowanie dowoddéw do ujecia w ewidencji ksiegowej oraz co ta
kwalifikacja musi zawierag¢,

« system rachunkowosci dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg projektu,

« liczbe tworzonych dokumentow i ich kopii, odpowiedzialnych za potwierdzenie zgodnosci
z oryginatem, sposoéb i miejsce przechowywania dokumentéw,

» komorki organizacyjne jednostki (stanowiska pracy) gdzie przechowywane bedg
dokumenty Zrodtowe — oryginaty, przez jaki okres dokumenty podlegajg archiwizowaniu,

e procedury dokonywania ptatnosci w ramach umowy z instytucjg dotujacqg , w tym zasady
kontroli dowodéw ksiegowych przed dokonaniem pfatnosci,

» procedury monitoringu i raportowania finansowego,

» wskazanie komorek organizacyjnych jednostki (stanowisk pracy) odpowiedzialnych za
przygotowanie raportow, sprawozdanh z wykonania zadania zgodnie z umowa z instytucjg
dotujaca,

e procedury udostepniania dokumentow ,

e procedury dziatan w przypadku wystgpienia nieprawidtowo$ci lub konfliktéw w trakcie
realizacji projektu,

» zasady prowadzenia dziatan informacyjnych i upowszechniajgcych realizacje projektu.



2. Termin realizacji zamoéwienia

Zamowienie musi by¢ wykonane do dnia 30 listopada 2006 r.

Czesc¢ Il
Warunki oraz dokumenty wymagane
od wykonawcy

1. Warunki udziatu w postepowaniu

W przetargu mogg wzig¢ udziat Wykonawcy, ktorzy spetniajg nastepujgce warunki:

1) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien;

2) posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie, oraz dysponujg potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia;

3) znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia;

4) nie podlegajg wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia na podst.
art.24 ustawy - Prawo zaméwien publicznych;

5) opracowali procedury w zakresie zarzgdzania i kontroli projektow realizowanych z
udziatem funduszy europejskich dla co najmniej jednej jednostki sektora
publicznego i posiadajg referencje dotyczace wykonanych prac.

Uwaga:

Zamawiajacy wykluczy z postepowania Oferenta, kiéry nie spetnia wymaganych warunkoéw
oraz jezeli stwierdzi, ze dostarczone przez niego informacje istotne dla prowadzonego_
postepowania sg nieprawdziwe.

2. Dokumenty wymagane w postepowaniu

Wykonawca zobowigzany jest zlozy¢é w terminie wskazanym w Czesci VIII pkt 1 i formie
okreslonej w Czesci VI Warunkéw:

1) Oferte ztozong na formularzu ofertowym o tresci zgodnej z okreslong we wzorze
stanowigcym zatgcznik Nr 1

2) Opis metodologii wykonania przedmiotu zamdwienia wg wzoru okreslonego w
zatgczniku Nr 2

3) Oswiadczenia oraz dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéw:

a) Oswiadczenie o tresci okreslonej w art. 22 ust.1 ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych - wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 3;

b) Dokument potwierdzajacy dopuszczenie Oferenta do obrotu prawnego
w zakresie objetym zaméwieniem — aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo
aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;



¢) Wykaz opracowanych procedur wraz z referencjami.

4) Parafowany wzér umowy jako akceptacja jej tresci i warunkow wg zatgcznika Nr 4.

1. Zasady sktadania ofert wspélnych przez przedsiebiorcéow

1) W przypadku sktadania oferty przez wykonawcéw wystepujacych wspodlnie

a) wymagane oswiadczenia i dokumenty wskazane w pkt 2.2) od a) do b) Warunkow
muszg byC¢ ziozone przez kazdego z wykonawcéw w tym przez wykonawce
uprawnionego do reprezentacji (lidera).

b) Jezeli oferta wykonawcow, o ktérych mowa w pkt 1a zostanie wybrana, podmioty te
zobowigzane sg przed zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia publicznego do
ztozenia umowy regulujacej wspotprace tych wykonawcow.

c) oferta oraz kosztorys ofertowy, a takze wzér umowy muszg by¢ podpisane przez
wszystkich wykonawcéw lub wykonawce (lidera), o ile taka reprezentacja wynika z
umowy, o ktérej mowa w lit. B.

Uwaga:
Zamawiajacy przy ocenie spetnienia warunkow bedzie rozpatrywat podane informacje
tacznie.

2) Umowa regulujaca wspoétprace wykonawcéw skiadajacych wspélnie oferte
powinna zawieraé m. in.:

a) okreslenie celu gospodarczego,

b) oswiadczenia wykonawcy o przyjeciu odpowiedzialnosci solidarne;j,

c) wskazanie wykonawcy, ktéremu powierza sie prowadzenie spraw i reprezentacje
na zewnatrz (lidera);

d) oznaczenie czasu trwania umowy; wymaga sie, aby czas trwania umowy byt nie
krotszy niz okres realizacji zamdwienia oraz okres gwarancji i rekojmi),

e) zakaz zmian w umowie bez zgody zamawiajgcego.

Czesc¢ IV
Opis sposobu obliczania ceny oferty

1. Wykonawca okresla cene realizacji zamowienia poprzez wskazanie w formularzu oferty
ceny netto, kwoty podatku VAT oraz tacznej ceny brutto oferty.

2. Stawka podatku VAT jest okreslana zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug ( Dz. U. z 2004 r. Nr 54, poz. 535).

3. Ceny podane przez oferenta ustalane sg na caly okres obowigzywania umowy i nie
podlegajg podwyzszeniu.



4. Wszystkie wartosci, w tym ceny jednostkowe powinny by¢ liczone z dokfadnoscig do
dwoéch miejsc po przecinku.

5. Podane ceny jednostkowe bedg state i bedg obowigzywaé w czasie realizacji przedmiotu
zamowienia.

Czesc¢ V
Tryb i zasady wyboru
najkorzystniejszej oferty

1. Tryb oceny ofert

1) Oceny ofert bedzie dokonywata Komisja Przetargowa

2) Oferty oceniane bedg w 2 etapach:

| etap: ocena w zakresie wymagan formalnych i kompletnosci oferty

Oferty nie spetniajgce wymagan okre$lonych ustawg - Prawo zamoéwien publicznych
i Warunkami zostang odrzucone, a w przypadku ujawnienia podstaw do wykluczenia
skladajgceqgo oferte, oferty te zostang pozostawione bez dalszego rozpatrywania.

Il etap: ocena merytoryczna wedtug kryteriéw okreslonych ponizej

W 1l etapie rozpatrywane beda oferty nie podlegajace odrzuceniu, ziozone przez
Wykonawcéw nie podlegajacych wykluczeniu.

2. Kryteria oceny ofert

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajacy przyjat nastepujace kryteria przypisujac
im odpowiednio wagi procentowe:

1) cena brutto za realizacje catego zaméwienia — 70%
2) metodologia wykonania przedmiotu zamowienia — 30%

3. Zasady oceny ofert wedtug ustalonych kryteriéw
1) Ocena ofert dokonywana bedzie w kryterium:

a) cena brutto za realizacje catego zamowienia — wedtug nastepujgcego wzoru:



najnizsza cena ofertowa brutto
C= x 100 x waga kryterium
cena oferty badanej

b) Opis metodologii wykonania przedmiotu zamowienia — wedtug nastepujacego
WZOoru:

uzyskana w wyniku oceny liczba punktéw x waga kryterium
Zaproponowana metodologia wykonania przedmiotu zamdwienia gwarantujaca w
ocenie Zamawiajgcego wykonanie przedmiotu zamowienia w najlepszy sposob

otrzyma 100 punktéow. Pozostate, zgodnie z oceng Zamawiajgcego, odpowiednio
mnie;.

Przyjmuje sie, ze 1% = 1 pkt i tak zostanie przeliczona liczba punktéw w kazdym
kryterium
Punkty przyznane przez poszczegoélnych czionkéw komisji podlegajg sumowaniu

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktdra uzyska tacznie najwyzszg liczbe
punktow

Obliczenia dokonywane bedg z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Czesc¢ VI
Zasady przygotowania oferty

1. Wymogi formalne

1)

Oferta musi obejmowac catosé¢ przedmiotu zamowienia i by¢ sporzgdzona zgodnie
Z niniejszymi Warunkami na formularzu o tresci zgodnej z okreslong we wzorze
stanowigcym zatacznik Nr 1

Wykonawca ma prawo ziozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiekszej liczby ofert lub
oferty zawierajacej rozwigzania alternatywne lub oferty wariantowej, spowoduje
odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez danego Wykonawce

Oferta musi spetnia¢ nastepujace wymogi:

a) musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej na
maszynie do pisania, komputerze, recznie dlugopisem

b) formularz oferty i wszystkie dokumenty (rowniez te zlozone na zatgczonych do
Warunkéw wzorach) muszg by¢é podpisane; za podpisanie uznaje sie
wiasnoreczny podpis z pieczatkg imienng przez osobe(-y) upowazniong(-e) do
reprezentowania zgodnie z forma reprezentacji oferenta okreslong w dokumencie
rejestrowym lub innym dokumencie, wtasciwym dla formy organizacyjnej

c) poprawki lub zmiany (réwniez przy uzyciu korektora) w ofercie, muszg byc¢
parafowane wiasnorecznie przez osobe (-y) podpisujaca(-e) oferte

d) zataczniki i dokumenty musza by¢é sporzgdzone wg wzoréw i wymogdéw
Warunkow.



Wszystkie strony oferty wraz z zatacznikami musza by¢ ponumerowane oraz cata oferta
wraz z zalacznikami musi by¢ potaczona w sposob trwaty.

4) W przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, do oferty musi by¢
zatgczone petnomocnictwo okreslajgce jego zakres i podpisane przez osoby
uprawnione do reprezentacji Wykonawcy.

Uwagi:
a) Zataczona do oferty kopia wymaganego dokumentu musi by¢ poswiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy —
podpisujgcego oferte.

b) Zamawiajacy bedzie Zgdac przedstawienia oryginatu lub notarialnie potwierdzonej
kopii dokumentu, w przypadku, gdy zatgczona do oferty kopia zostanie uznana
przez Zamawiajgcego za nieczytelng lub budzgca watpliwosci, co do jej
prawdziwosci.

c) e W kKich przypadkach, gdzie jest mowa o pieczatkach amawiaja

dopuszcza ziozenie czytelnego zapisu o tresci pieczeci, np.. nazwa firmy,
siedziba lub czytelny podpis w przypadku pieczeci imienne;.

5y W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowig tajemnice przedsiebiorstwa
w rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, co, do ktérych
Oferent zastrzega, ze nie mogg by¢ udostepniane innym uczestnikom postepowania,
muszg by¢é oznaczone klauzula: “INFORMACJE STANOWIACE TAJEMNICE
PRZEDSIEBIORSTWA W ROZUMIENIU ART. 11 ust. 4 USTAWY O ZWALCZANIU
NIEUCZCIWEJ KONKURENCJI (Dz. U. z 1993 r nr 47 poz. 211 z pézn. zm.)”
i dotgczone odrebnie do oferty.

2. Opakowanie oferty

1) Oferte nalezy ztozy¢é w trwale zamknietym opakowaniu (w 2 kopertach),
uniemozliwiajgcym otwarcie i zapoznanie sie z trescig oferty przed uptywem terminu
skladania ofert. Koperta zewnetrzna opatrzona nazwg zamodwienia, koperta
wewnetrzna opatrzona informacjg o firmie nazwa (imieniu i nazwisku wykonawcy)
oraz adresie.

2) W przypadku oferty wspdlnej nalezy wymieni¢ z nazwy z okresleniem siedziby -
wszystkie podmioty sktadajgce oferte wspolng z zaznaczeniem lidera.
3. Koszt przygotowania oferty

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ziozeniem oferty
niezaleznie od wyniku postepowania przetargowego.



Czesc¢ VI
Informacje o trybie sktadania
i otwarcia ofert

1. Miejsce i termin sktadania ofert

1) Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego
w pok. nr 233 pietro Il do dnia 29 wrzes$nia 2006 roku, do godziny 9:55.

2) Oferty ztozone po tym terminie zostang zwrdcone bez otwierania.
2. Miejsce i termin otwarcia ofert

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego
w pok. nr 109, pietro I, w dniu 29 wrzesnia 2006 roku, o godzinie 10:00.

3. Publiczne otwarcie ofert
1) Otwarcie ofert jest jawne.

2) Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podaje kwote jaka, zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

3) Dokonujac otwarcia ofert Zamawiajgcy poda imie i nazwisko, nazwe (firme)
Wykonawcy, adres, (siedzibe), cene oferty, a takze termin wykonania, okres
gwarancji oraz warunki ptatnosci, jezeli ich podanie w ofercie byto wymagane.

4. Termin zwigzania ofertg

Wykonawca pozostaje zwigzany ztozong ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu
zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

5. Zmiana i wycofanie oferty
Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.
Powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub o wycofaniu oferty winno zosta¢ ziozone

w sposob i formie przewidzianych dla ztozenia oferty, z zastrzezeniem, ze koperty bedg
zawieraty dodatkowe oznaczenie ,ZMIANA” / "WYCOFANIE”.



Czes¢ IX
Istothne postanowienia umowy

1. Termin ptatnosci

Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy zostanie zaptacone Wykonawcy w terminie
14 dni od daty przyjecia przez Zamawiajgcego poprawnie wystawionej faktury.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci przedptat.

2. Kary umowne

Zamawiajacy naliczy kary umowne na warunkach i w wysoko$ci okreslonych we wzorze
umowy.

3. Wzér umowy

Wzoér umowy okreslony zostat w zataczniku Nr 4 i wymaga parafowania przez Wykonawce.

Czesc¢ X
Postanowienia koncowe

1. Ogloszenie o wyniku postepowania

1) O wyniku postepowania Zamawiajacy powiadomi niezwiocznie wszystkich
uczestnikow postepowania wskazujagc nazwe firmy, siedzibe oraz cene oferty
najkorzystniejszej w przypadku zakonczenia postepowania wyborem oferty lub
uzasadnienie faktyczne i prawne w przypadku uniewaznienia procedury.

2) Zamawiajacy ustala termin ogtoszenia o rozstrzygnieciu postepowania na dzien ......
na godzine............ Wyniki postepowania zostang zamieszczone na tablicy ogtoszen
w siedzibie Zamawiajgcego wskazanej w Czesci | pkt 1 Warunkéw.

1. Pouczenie o srodkach odwotawczych

1) Wykonawcom, ktérych interes prawny doznat uszczerbku, w wyniku naruszenia przez
Zamawiajacego okreslonych w ustawie zasad udzielania zaméwien, przystugujg srodki
ochrony prawnej, o ktérych mowa w dziale VI rozdziale 2 ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych.

2) Przed uptywem terminu do skfadania ofert $rodki ochrony prawnej, wobec czynnosci
podjetych przez zamawiajgcego, przystugujg réowniez organizacjom pracodawcow i
przedsiebiorcow zrzeszajacym wykonawcéw wpisanym na liste prowadzona przez
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.



3. Termin i miejsce podpisania umowy

Zamawiajacy wskaze termin i miejsce podpisania umowy Wykonawcy, ktérego oferta zostata
uznana za najkorzystniejszg, w pismie informujacym o wyniku postepowania.

Wykaz zatacznikow:

Zatgcznik nr 1 — Formularz oferty

Zatacznik nr 2 — Opis metodologii wykonania przedmiotu zamdéwienia
Zatgcznik nr 3 — Odwiadczenie o tresci okreslonej w art. 22 ust. 1 Ustawy
Zatgcznik nr 4 — Wzor umowy.
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