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Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskq ze Srodkéw Funduszu Spéjnosci
w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko
,Dla rozwoju infrastruktury i srodowiska”

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z realizacjg projektu pn. Opracowanie i przygotowanie do wdrozenia Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej dla Miasta Opola, nr POIS.09.03.00-00-362/13 realizowanego przez Miasto Opole, Urzad
Miasta Opola zwraca sie z prosbg o przedstawienie oferty cenowej na przeprowadzenie szkolenia pn.
Zarzgdzanie projektem i budowanie partnerstwa w aspekcie ochrony srodowiska dla realizacji Planu
gospodarki niskoemisyjnej.

1. Zamawiajacy
Miasto Opole, ul. Rynek — Ratusz, 45-015 Opole, NIP: 754-300-99-77
2. Przedmiot zamdwienia

2.1. Przeprowadzenie dwudniowego szkolenia z dominujgcym modutem warsztatowym w tgcznym
przewidywanym wymiarze 12 godzin dla kazdej z grup (2 dni x 6 godzin szkolenia). Wyktad
i warsztat powinien byé zrealizowany z zachowaniem przyblizonych proporcji: wyktad — 30 %,
warsztat — 70 %. W trakcie szkolenia planuje sie przeszkoli¢ w tym samym czasie 2 grupy
szkoleniowe po ok. 15 osdb, tj. tgcznie ok. 30 oséb. Uczestnikami szkolenia beda pracownicy
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy ponosi koszty zwigzane z organizacjg miejsca szkolenia oraz zapewnia
obecnos¢ uczestnikdw szkolenia. Szkolenia winny by¢ przeprowadzone zgodnie z harmonogramem
przedstawionym przez Zamawiajgcego.

2.2. Zapewnienie 2 0sdb prowadzacych szkolenie spetniajgcych udokumentowane, wymienione ponizej
warunki:

a) minimum 10 letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie ochrony $rodowiska,
w szczegdlnosci w obszarze ochrony powietrza i gospodarki niskoemisyjnej oraz zarzadzania
projektami;

b) znajomo$¢ problematyki zarzadzania projektami, budowania partnerstw, partycypacji
spotecznej udokumentowana wykonaniem jako autor lub wspdtautor min. 2 opracowan,
dokumentacji, publikacji, metodologii autorskich, itp. w obszarze ochrony powietrza
i gospodarki niskoemisyjnej wraz z podaniem tytutéw opracowan, dokumentacji, publikacji itp.

c) doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i/lub konferencji w zakresie objetym niniejszym
zapytaniem udokumentowane min. 150 godzinami szkoleniowymi i/lub referatami
konferencyjnymi wraz z podaniem tematu, miejsca i terminu szkolenia oraz przypisang liczba
godzin szkoleniowych.

Nie uznaje sie za spetnienie ww. wymagan przeprowadzenie tego samego szkolenia
w ramach powtarzajacych sie cykli.

2.3. Przygotowanie materiatdw wyktadowych w formie prezentacji dla uczestnikdw szkolenia, ktore
zostang oznakowane i opisane zgodnie z Zasadami promocji projektéw dla beneficjentow Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013. Na materiatach nalezy réwniez zamiescié
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

informacje o tytule i numerze projektu, w ramach ktérego realizowane jest szkolenie. Powyzsze
materiaty Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji w terminie umozliwiajgcym
realizacje zaméwienia.

Dostarczenie nastepujgcych materiatéw dla uczestnikow szkolenia:

a) 30 szt. pendrive-6w o pojemnosci 8 GB, zawierajgcych materiaty szkoleniowe oraz inne
materiaty wskazane przez Zamawiajacego,

b) 30 szt. dtugopisow,
c) 30 szt. notatnikdw w rozmiarze B5,

d) 30 szt. prezentacji w formie papierowej, format A4 (wydruk umozliwiajgcy sporzadzanie
notatek),

e) 30 szt. tekturowych, laminowanych, trwale zamykanych teczek na materiaty szkoleniowe.

Wszystkie powyzsze materiaty nalezy oznakowad i opisa¢ zgodnie z Zasadami promocji projektow
dla beneficjentéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013. Projekt
oznaczen na materiatach oraz rodzaj materiatdbw Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do
akceptacji w terminie umozliwiajgcym realizacje zamdwienia.

Wypetnienie i przekazanie Zamawiajgcemu dokumentéw zwigzanych z realizacjg szkolenia
(w szczegdlnosci list obecnosci, potwierdzenia odbioru materiatéw szkoleniowych).

Przekazanie kazdemu uczestnikowi szkolenia Zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia wg wzoru
zaakceptowanego przez Zamawiajgcego oznaczonego i opisanego zgodnie z Zasadami promocji
projektéw dla beneficjentéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

Poinformowanie uczestnikow szkolenia o jego wspétfinansowaniu ze srodkéw Funduszu Spéjnosci
w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko w zwiazku z realizacjg projektu pn. Opracowanie
i przygotowanie do wdrozZenia Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta Opola.

3. Zakres szkolenia

>

Zasady skutecznej wspotpracy partnerskiej w ramach realizowanych projektow ujetych m.in.
w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej:

Podstawy prawne oraz podstawowa terminologia dotyczaca partnerstwa,
Rodzaje partnerstwa — cechy partnerstwa;

Zasady budowania partnerstwa - wyznaczniki partnerstwa / zawieranie partnerstw lokalnych —
tworzenie sieci partneréw. Etapy tworzenia lokalnego partnerstwa dla skutecznej realizacji
projektow:

Formutowanie wizji i spodziewanych efektow partnerstwa,
Identyfikacja parametréw partnerstwa,

Ocena zasobow i mozliwosci, ryzyka i korzysci,
Identyfikacja strategicznych potrzeb partneréw;

Kompetencje niezbedne w poszczegdlnych fazach tworzenia partnerstwa;

Zarzadzanie partnerstwem (funkcja lidera partnerstwa) przy realizacji projektéw ujetych w Planie
Gospodarki Niskoemisyjnej:

Budowanie zdolnosci do wdrazania dziatan,

Struktura partnerstwa / podziat zadan w obrebie partnerstwa, rola lidera,

Umiejetnosci komunikacyjne miedzy partnerami / regulaminy, dokumenty strategiczne,
Struktura zarzadzania, bariery i trudnosci, elementy ryzyka, rozwigzywanie konfliktéw;
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Wptyw funkcjonowania partnerstwa na rozwdj lokalny;
Konsultacje spoteczne i instytucjonalne w aspekcie zarzadzania srodowiskiem. Model partycypacyjny;

Innowacyjnos¢ w dziataniach samorzadu lokalnego:

¢ Miejsce innowacyjnosci w zapisach lokalnych strategii rozwoju,

¢ Innowacyjnos¢ w promowaniu dziatalnosci jednostki samorzgdowej,
¢ Budowanie pozycji jednostki samorzagdowej w sieciach wspodtpracy,
¢ Innowacyjnos¢ w zlecaniu zadan publicznych;

Planowanie strategiczne i operacyjne jednostek samorzgdowych z uwzglednieniem aspektéw
ekonomicznych i formalnoprawnych. Praktyczne podejscie do wdrazania ich ustalen.

* Diagnoza strategiczna,

¢ Formufowanie strategii i program operacyjny,

¢ Monitorowanie rozwoju w praktyce;

Zarzadzanie projektami ujetymi m.in. w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej — uwagi ogdlne;
Pojecie projektu i zarzgdzania projektami srodowiskowymi;

Zarzadzanie projektem w realiach funkcjonowania organizacji:
e Projekty a struktura organizacyjna,

e Biuro projektow,

¢ Analiza interesariuszy;

Zespot projektowy;
Kierownik projektu i kierowanie zespotem projektowym (style zarzadzania);

Od potrzeby do projektu:

e Drzewo problemoéw,

¢ Drzewo celdw,

e Dokument inicjujacy projekt;

Planowanie projektu ujetego m.in. w Planowanie Gospodarki Niskoemisyjnej, przydziat zasobow:
e Harmonogram projektu (budowa harmonogramu, metoda $ciezki krytycznej),

e Budzet projektu,

e Kamienie milowe,

e Zasoby ludzkie i niematerialne w projekcie;

Zarzadzanie ryzykiem w projekcie sSrodowiskowym;
Zarzadzanie jakos$cig w projekcie Srodowiskowym;
Kontrola w projekcie srodowiskowym;

Zarzadzanie czasem pracy wtasnej menedzera/urzednika:
¢ Wprowadzenie do problematyki zarzgdzania czasem,
e Efektywnosc osobista menedzera, cele wtasne menedzera
¢ Woyznaczanie celéw (SMART),
¢ Techniki zarzadzania czasem i reguty planowania:

— Zasada Pareto,

— Macierz Eisenhowera,

— Woykresy Gantta,

— Metoda ALPEN,

— Metoda TRZOS,

— Cykl Deminga.
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Termin i miejsce realizacji zamdwienia

Szkolenie odbywac sie bedzie w miejscu (poza Opolem, maksymalnie 60 km od granicy miasta Opola)
i terminie (24 - 25 wrzesnia 2015 r.) wskazanym przez Zamawiajgcego. Doktadny, obowigzujgcy termin
oraz miejsce szkolenia zostang podane niezwtocznie po wyborze organizatora szkolenia.

Opis sposobu przygotowania oferty i wymagane dokumenty:

Firmy zainteresowane niniejszym ogtoszeniem powinny przygotowaé oferte w jezyku polskim na
formularzu zatgczonym do niniejszego zapytania. Oferenci zobowigzani sg zapoznaé sie doktadnie
z informacjami zawartymi w niniejszym zapytaniu i przygotowac oferte zgodnie z wymaganiami
okreslonymi  w tym dokumencie. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wiasne zwigzane
z przygotowaniem i ztozeniem oferty, niezaleznie od wyniku postepowania.

Oferta musi zawierac:

a) formularz ofertowy (zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego) z podaniem ceny (netto oraz
brutto (z podatkiem VAT) w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku) za caty zakres ustugi.
Oferta musi by¢ podpisana przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta, przy
czym podpis lub podpisy muszg by¢ czytelne lub opisane imiennymi pieczatkami. Oznacza to, iz jezeli
z dokumentéw okreslajgcych status prawny Wykonawcy lub petnomocnictwa wynika, iz do
reprezentowania Wykonawcy upowaznionych jest fgcznie kilka oséb dokumenty wchodzace w sktad
oferty muszg by¢é podpisane przez wszystkie te osoby;

b) wykaz przedstawiajacy spetnienie wymagann wymienionych w punkcie 2.2 niniejszego Zapytania
odpowiednio dla kazdej z oséb, sporzagdzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do zapytania
ofertowego;

¢) odpis z odpowiedniego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub zgtoszenia do ewidenciji
dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania
ofert;

d) petnomocnictwo — jezeli upowaznienie do podpisania oferty nie wynika wprost z dokumentu
stwierdzajgcego status prawny Wykonawcy (odpisu z wtasciwego rejestru lub zaswiadczenia
o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej);

Zamawiajgcy bedzie rozpatrywat tylko te oferty, ktore bedg zawieraty wszystkie zatgczniki.
Kryterium wyboru oferty:
Cena brutto catego zamoéwienia (100%).

W przypadku, gdy oferty bedg posiadac jednakowe ceny ustugi, Zamawiajgcy wezwie Oferentdéw, ktorzy
ztozyli te oferty do ztozenia ofert dodatkowych w terminie okreslonym w wezwaniu. Wykonawca
sktadajac oferte dodatkowg nie moze zaoferowac ceny wyzszej niz zaoferowana w ztozonych ofertach.

Odrzucenie oferty
Z postepowania zostanie odrzucona oferta:

— jezeli Oferent nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu okreslonych w niniejszym Zapytaniu
ofertowym,

— jezeli Oferent nie ztozyt wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert badz ich uzupetnien
W Wyzhaczonym terminie,

— jezeli oferta nie jest zgodna z trescig zapytania ofertowego,
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— jezeli oferta zostata ztozona po terminie,

— jezeli brak jest zatgcznikéw badz sg wypetnione nieprawidtowo,

— w przypadku przedstawienia przez Oferenta informacji nieprawdziwych.

Oferty odrzucone nie bedg rozpatrywane. Oferta musi zosta¢ ztozona na wzorze stanowigcym Zatgcznik

1 do Zapytania ofertowego. Oferty ztozone w innej formie, po terminie lub niekompletne nie beda

podlegaty ocenie.

8. Sposodb sktadania oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ na zatgczonym formularzu ofertowym (zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego) wraz

z niezbednymi dokumentami, w jednej z wybranych form:

a)

b)

Forma tradycyjna - papierowa:

oferte wraz z zatgcznikami nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: Opracowanie
i przygotowanie do wdrozenia Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta Opola - organizacja
i przeprowadzenie szkolenia pn. Zarzqdzanie projektem i budowanie partnerstwa w aspekcie ochrony
srodowiska dla realizacji planu gospodarki niskoemisyjnej, na adres:

Urzad Miasta Opola

Woydziat ds. Europejskich i Planowania Rozwoju
ul. Koraszewskiego 7-9, 45-011 Opole
(decyduje data wptywu)

Forma elektroniczna:
oferte wraz z zatgcznikami prosze wysta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
elzbieta.milczarek@um.opole.pl

9. Termin sktadania oferty: do 11.09.2015r.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

10.0pis sposobu udzielania wyjasnien dotyczacych zapytania ofertowego:

Informacji na temat zapytania ofertowego w godzinach pracy Urzedu Miasta Opola, tj.:

od poniedziatku do $rody w godz. 7.30 - 15.30
w czwartek w godz. 7.30-17.00
w pigtek w godz. 7.30 - 14.00

udzieli Elzbieta Milczarek — Wydziat ds. Europejskich i Planowania Rozwoju,
e-mail: elzbieta.milczarek@um.opole.pl, tel. +48 77 44 61 557

11.Informacje dodatkowe

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwg korekte liczby uczestnikdw w ilosci do 10 % na 5 dni przed planowanym
terminem szkolenia.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosci powierzenia czesci lub catosci zamdéwienia podwykonawcom.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

Wykonawca zobowigzany jest do skalkulowania i uwzglednienia w cenie za wykonanie catej ustugi wszelkich

kosztow dodatkowych, ktére mogg powstac przy jej realizacji. Koszt nieskalkulowany w ofercie stanowi

ryzyko Wykonawcy.
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Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zamdwieniem i otrzymanie oferty nie powoduje powstania zadnych
zobowigzan wobec stron.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odstgpienia badZ uniewaznienia zapytania ofertowego bez podania
przyczyny i z tego tytutu nie przystugujg Oferentom zadne roszczenia.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac od oferentdéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert.

Oferent moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub jg wycofa¢, pod warunkiem, ze uczyni to przed
uptywem terminu sktadania ofert. Zaréwno zmiana jak i wycofanie oferty wymagajg zachowania formy
pisemnej.

Ocena zgodnosci ofert z wymaganiami Zamawiajgcego przeprowadzona zostanie na podstawie analizy
dokumentdow i materiatéw, jakie oferent zawart w swojej ofercie.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo sprawdzania w toku oceny ofert wiarygodnosci przedstawionych przez
Oferentéw dokumentdw i informacji.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do informowania o wynikach zapytania jedynie wybranego w toku
zapytania Oferenta.

Jezeli Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy moze
wybrac oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert.

Wykonawca zobowigzany jest do wskazania osoby, z ktdrg na biezgco bedzie mozina sie konsultowad
w sprawach zwigzanych z wykonaniem ustugi. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgtaszania uwag
w trakcie realizacji ustugi, ktére Wykonawca zobowigzany bedzie uwzglednid.

Zapytanie ztozone zostalo zgodnie z zasadami udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej
30000 euro netto w Urzedzie Miasta Opola zamieszczonymi na stronie internetowej Urzedu Miasta
http://www.bip.um.opole.pl/?zarzadzenia=1&typ=0050&typ=50&rok=2014&mc=7&eid=4571.

Zataczniki:

1. Formularz ofertowy
2. Wykaz doswiadczenia osoby prowadzacej szkolenia

Opracowanie i przygotowanie do wdrozZenia Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta Opola
nr projektu POIS.09.03.00-00-362/13
Strona6z6



