AD.2610.13.3.2018

ZAPYTANIE OFERTOWE
NR 13/2018
Zamawiajacy:
Torufiskie Centrum Swiadczef Rodzinie
ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun
NIP 879-268-77-83
REGON 365855500

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu zaprasza do sktadania ofert na:
swiadczenie ushug w Toruaskim Centrum Swiadczefi Rodzinie w Toruniu,
na podstawie umoéw zlecen dla 8 o0s6b w ramach akcji przyjmowania
1 rozpatrywania wnioskow na §wiadczenia ,,Dobry start” na rok szkolny 2018/2019,
kazda po 344 godzin.

2. Do niniejszego zamowienia nie maja zastosowania przepisy ustawy o zamoOwieniach
publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy (Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 ze. zm).

3. Postgpowanie jest prowadzone w trybie zapytania ofertowego.

4. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 30 000
euro.

5. Rozliczenia migdzy Zamawiajacym a Wykonawca bedg nastgpowaly w zlotych
polskich.

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug w Torunskim Centrum Swiadczen
Rodzinie w Toruniu, w ramach umowy zlecenia, dla 8 osob w ramach akcji przyjmowania
1 rozpatrywania wnioskow na $wiadczenia ,,Dobry start” na rok szkolny 2018/2019.
2. Zakres czynnosci przewidziany do wykonania:
a) obshuga korespondencji do klientéw Centrum;
b) przyjmowanie dokumentéw, w tym wnioskdéw na $§wiadczenia ,,Dobry start”
w siedzibie Zamawiajacego;
c) weryfikacja kompletno$ci ztoZzonych dokumentow;

d) wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych;



e) przygotowywanie projektow pism i decyzji administracyjnych;
f) wykonywanie prac technicznych m.in. skanowanie, kserowanie, rejestrowanie
dokumentow.
3. Obowigzki Wykonawcy wynikajgce z umowy bgda wykonywane przez niego osobiscie —
bez prawa powierzenia ich osobom trzecim.
4. Wykonawca $wiadczyé bedzie wustugi w  siedzibie Zamawiajacego  przy

ul. Bydgoskiej 74.

III. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:
Od dnia 01.08.2018 r. do dnia 28.09.2018 r.

IV. KRYTERIA OCENY OFERT
1. Zamawiajgcy dokona oceny ztozonych ofert.
2. Przy wyborze oferty kierowac si¢ begdzie nastgpujacymi kryteriami:

Kryterium 1
cena oferty brutto - waga 55 % tj. max 55 pkt.

Przez kryterium cena rozumie si¢ ceng brutto podang w ofercie, a wyliczong zgodnie z

formularzem wyliczenia kosztéw. Wykonawca powinien uwzgledni¢ minimalng stawke
godzinowsg przewidziang dla okre$lonych uméw cywilnoprawnych w wysokosci 13,70 zt/h
brutto, zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za

prac¢ (tj. Dz.U. z 2017 1. poz. 847 ze zm.).

Kryterium 2
wyksztalcenie - waga 15 % tj. max 15 pkt.

Kryterium 3
doswiadczenie w administracji publicznej - waga 30 % tj. max 30 pkt.

3. Maksymalna liczba punktéw, jaka moze uzyskal oferta po ich zsumowaniu z trzech
kryteriow, przy uwzglednieniu wagi kryteriéw wynosi 100.

4, W trakcie oceny ofert kolejno rozpatrywanym i ocenianym ofertom przyznawane
sg punkty za powyzsze kryteria wg nastgpujacych zasad:

Krvterium 1 — cena ofertv brutto

Cena oferty brutto bedzie oceniana wedlug nast¢pujacego wzoru:



C of bad.

gdzie:
Wpl — wartosé punktowa obliczona do dwich miejsc po przecinku
R - ranga w ocenietj. 55 pkt.
C naj. — cena najkorzystniejszej oferty (najtarszej)
C of bad.- cena oferty badanej

Kryterium 2 — wyksztalcenie

Punktacja za wyksztalcenie bedzie liczona w nastgpujacy sposob:
15 pkt — wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

13 pkt — wyksztalcenie licencjackie,

11 pkt — wyksztatcenie $rednie.

Krvterium 3 — doswiadczenie w administracji publicznej

Punktacja za do§wiadczenie bedzie liczona w nastepujacy sposob :

gdzie:
D pl — wartosé¢ punktowa obliczona do dwoch miejsc po przecinku
R — rangaw ocenie tj. 30 pkt.
D of. bad — okres doswiadczenia oferty badanej (liczony w miesigcach)
D max.- najdiuzszy okres doswiadczenia sposrod ztoZonych ofert.

5. Zamawiajacy bedzie przyznawal punkty za ww. kryteria z doktadnos$cig do dwoch miejsc
po przecinku.

6. Oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans (maksymalna liczba punktéw w oparciu
o ustalone kryteria), zostanie uznana za najkorzystniejsza, a pozostale oferty zostang
sklasyfikowane zgodnie z liczba uzyskanych punktow.

7. Realizacja zaméwienia zostanie powierzona Wykonawcom, ktorzy uzyskali w kolejnosci
najwigkszg liczba punktow.

V. INNE ISTOTNE WARUNKI ZAMOWIENIA

1. Wykonawca uslugi moze zosta¢ osoba fizyczna, ktora spetnia ponizsze wymagania:

a) posiada wyksztatcenie min. §rednie;

b) posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;
¢) wiada jezykiem polskim w mowie 1 piSmie;

d) posiada ponizsze predyspozycje osobowosciowe:

e obowigzkowos¢ 1 sumiennosg;



e umiejetnos¢ organizowania czasu pracy.

¢) jest dyspozycyjna;

Wymagania dodatkowe:

f) do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne; .

2.

10.

11.

Z wylonionym Wykonawca zawarta zostanie pisemna umowa na podstawie wiasnych
WZOrow umow.

Wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu zaméwienia bedzie stanowi¢
iloczyn przepracowanych godzin i stawki godzinowej zaproponowanej w ofercie lub
stawki wynegocjowane] przez Zamawiajacego (zgodnie z pkt. V.8). Wynagrodzenie
bedzie platne miesiecznie na podstawie prawidlowo wystawionego rachunku.
Wynagrodzenie jest wynagrodzeniem ostatecznym 1 obejmuje wszelkie koszty
zwigzane wykonaniem przedmiotu umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo nie udzielenia zamowienia bez podania
przyczyny.

Wykonawcy uczestnicza w postgpowaniu ofertowym na wiasne ryzyko i1 koszt, nie
przystuguja im zadne roszczenia z tytulu nie udzielenia zamoéwienia przez
Zamawiajacego.

Wykonawca ma obowigzek dofaczenia zyciorysu oraz udokumentowania posiadanego
przez siebie wyksztalcenia i do§wiadczenia, o ktérym mowa w V.1 f (jezeli
je posiada).

Wykonawca ma obowigzek dotgczenia pisemnych o§wiadczen (zalaczniki 2-3).

Ze wzgledu na zalozenia budZetowe i ograniczenia finansowe Zamawiajacego,
w przypadku, gdy kwoty przedstawione w ofertach beda wyzsze od srodkéw
finansowych zaplanowanych w budzecie na ww. zadanie, Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do negocjacji ceny wskazanej przez Wykonawcow.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w zlozonej ofercie lub ja wycofa¢ pod
warunkiem, ze uczyni to przed uplywem terminu sktadania ofert. Zardwno zmiana, jak
i wycofanie oferty wymagajg zachowania formy pisemne;.

Oferty zlozone po terminie oraz nie speilniajace warunkéw formalnych zostang
odrzucone.

Wyniki  postepowania  zostang  zamieszczone na  stronie  internetowe]

www.tesr.torun.pl.




12. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo§¢ wyboru kolejnej wérdd najkorzystniejszych
ofert, jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana, uchyli si¢ od zawarcia
umowy w przedmiocie realizacji niniejszego zamowienia.

13. Wykonawcy mogg zwroci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie treSci zapytania

ofertowego drogg elektroniczng na adres e-mail: sekretariat@ctesr.torun.pl.

14. Zamawiajacy udziela odpowiedzi niezwlocznie pod warunkiem, ze wniosek o
wyjaénienie wplyngl do Zamawiajacego nie pdzniej niz do godz. 10.00 dnia 18 lipca
2018r.

15. Wszelkie zmiany wprowadzone do =zapytania ofertowego s3 wigzace dla
Wykonawcow.

VL SPOSOB PRZY GOTOWANIA OFERTY

1. Ofertg sporzadzi¢ nalezy na zalgczonym druku ,,OFERTA” (zal. nr 1 do niniejszego
zapytania).

2. Ofertg sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim.

Oferta powinna by¢ zlozona w zamknigtej kopercie.

4. W przypadku skladania oferty w siedzibie Zamawiajacego lub poczta na kopercie nalezy
umiesci¢ napis: ,,Zapytanie ofertowe na §wiadczenie ustug w Torunskim Centrum

Swiadczeh Rodzinie w Toruniu nr 13/2018” .

VII. MIEJSCE ZX£.0ZENIA OFERTY
Toruniskie Centrum Swiadczefi Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun. Oferte
mozna zlozyé osobi§cie w siedzibie Zamawiajacego - pok. 19 lub poczta (decyduje data

wplywu oferty do TCSR).

VIIL. TERMIN ZEOZENIA OFERTY
Oferte nalezy zlozy¢ do dnia 23.07.2018 r. do godz. 10.00.

IX. ISTOTNE WARUNKI UMOWY
Z wylonionym Wykonawcg zostanie zawarta pisemna umowa zawierajaca zapisy dot. prawa

wypowiedzenia umowy przez Zamawiajacego, w trybie natychmiastowym, w przypadku

niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawcg.

Torun, dnia 13.07.2018 r.

N DYREW@@
Torunskiego Centrum S'wiadnizeﬁ Rodzinie
w Toruniu

mgr Piotr Stolarceyic
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