AD.2610.13.3.2020

ZAPYTANIE OFERTOWE
NR 13/2020

Zamawiajacy:

Torufiskie Centram Swiadczen Rodzinie

ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun
NIP 879-268-77-83

WU N

REGON 365855500

I. INFORMACJE OGOLNE

l.

II.

2.

a)
b)

Toruniskie Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu zaprasza do skiadania ofert na
$wiadczenie ustug w Torunskim Centrum Swiadczei Rodzinie w Toruniu,
w zakresie akcji przyjmowania wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenia
rodzinnego i alimentacyjnego na nowy okres §wiadczeniowy 2020/2021 w ramach 3
umoéw zlecen na nastepujacych warunkach:

e czas obowigzywania umowy: od 01.08.2020r. do 30.09.2020r.,

e iloé¢ godzin w ramach 1 umowy: 344,

e cena za godzing: 17,00 z1 brutto.

Do niniejszego zamoéwienia nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy
(Dz.U. 22019 r. poz. 1843 ze. zm).

Postgpowanie jest prowadzone w trybie zapytania ofertowego.

Warto§¢ szacunkowa zaméwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 30 000
euro.

Rozliczenia migdzy Zamawiajacym a Wykonawcyg bedg nastgpowaty w ztotych
polskich.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamdwienia jest §wiadczenie ustug w Torunskim Centrum Swiadczen

Rodzinie w Toruniu, w ramach 3 uméw zlecen na nastepujgcych warunkach:
e czas obowigzywania umowy: 01.08.2020 r. do 30.09.2020 r,
o ilo§¢ godzin w ramach 1 umowy: 344,
e cena za godzing: 17,00 brutto,
Zakres czynno$ci przewidziany do wykonania:
wprowadzanie/pobieranie danych do/z systeméw informatycznych;
wykonywanie prac technicznych takich jak: skanowanie, kserowanie, rejestrowanie,
ukladanie dokumentow,




¢) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

d) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczenia rodzinnego i §wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego na nowy okres $wiadczeniowy 2020/2021, przyjmowanie
zatacznikow i innych dokumentow,

¢) udzielanie informacji odnos$nie dokumentéw niezbgdnych do ubiegania si¢ 0
$wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

3. Obowigzki Wykonawcy wynikajace z umowy beda wykonywane przez niego
osobiscie — bez prawa powierzenia ich osobom trzecim.

4. Wykonawca $wiadczyé bedzie ustugi w siedzibach Zamawiajacego przy ul. Batorego
38/40 lub Rydygiera 12a w Toruniu w godzinach od 7:00 do 17: 00.

IILLKRYTERIA OCENY OFERT
1. Zamawiajacy dokona oceny ztozonych ofert.
2. Przy wyborze oferty kierowa¢ si¢ bedzie nastgpujacymi kryteriami:

Kryterium 1
wyksztalcenie -waga 15 % tj. max 1S5 pkt.

Kryterium 2
do$wiadczenie w administracji publicznej -waga 35 % tj. max 35 pkt.

Kryterium 3
rozmowa sprawdzajaca ogélna wiedze z zakresu struktury organizacyjnej TCSR, zadan

realizowanych przez Centrum i termindéw skladania wnioskéw o $wiadczenia rodzinne i
alimentacyjne oraz podstawowych dokumentéw do nich zataczanych - waga 50% tj. max. 50
pkt.

1. Maksymalna liczba punktéw, jaka moze uzyskaé oferta po ich zsumowaniu z trzech
kryteriéw, przy uwzglednieniu wagi kryteriow wynosi 100.
2. W trakcie oceny ofert kolejno rozpatrywanym i ocenianym ofertom przyznawane
sa punkty za powyzsze kryteria wg nastepujacych zasad:

Kryterium 1 — wyksztalcenie

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

14 pkt — wyksztatcenie licencjackie,

13 pkt — wyksztatcenie $rednie.



Kryterium 2 — do$wiadczenie w administracji publicznej

Punktacja za do$wiadczenie bedzie liczona w nastgpujacy sposob :

gdzie:
D pl — wartosé punktowa obliczona do dwéch miejsc po przecinku
R — ranga w ocenie tj. 35 pki.
D of. bad - okres doswiadczenia oferty badanej (liczony w miesigcach)
D max.- najdiuzszy okres doswiadczenia sposréd zloZonych ofert.

Kryterium 3 - rozmowa sprawdzajgca ogdlng wiedz¢ z zakresu struktury organizacyjnej
TCSR, zadan realizowanych przez Centrum i terminéw skiadania wnioskow o $wiadczenia
rodzinne i alimentacyjne oraz podstawowych dokumentéw do nich zalaczanych - waga 50%

tj. max. 50 pkt.

Rozmowa bedzie si¢ sktadata z

5 pytai, za kazda odpowiedz bgdzie mozna uzyska¢ max. 10 pkt.

(liczba punktéw przyznana za kazde pytanie bgdzie stanowifa Srednig z sumy punktow
przyznanych przez kazdego czionka komisji).

Odpowiedz na kazde pytanie bgdzie punktowana w nastgpujgcy sposob:

10 pkt - petna odpowiedZ

1-9 pkt — niepetna odpowiedz

0 pkt — brak odpowiedzi lub odpowiedZ nieprawidlowa.

W przypadku gdy oferent nie stawi si¢ na rozmowg, otrzyma 0 pkt za Kryterium nr 3.

Rozmowa odbedzie si¢ przed komisja sktadajacg si¢ z 3 czlonkow.

3. Zamawiajacy bedzie przyznawal punkty za ww. kryteria z doktadno$cia do dwoch
miejsc po przecinku.

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

IV. ISTOTNE WARUNKI ZAMOWIENIA

]. Wykonawcg ustugi moze zosta¢ osoba fizyczna, ktora spetnia ponizsze wymagania:
a) posiada wyksztatcenie min. $rednie;

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych;

¢) wiada jezykiem polskim w mowie i piSmie;

d) jest dyspozycyjna.

2. Z wylonionym Wykonawcg zawarta zostanie pisemna umowa na podstawie wlasnych
WZoroéw umow.




L.

3. Wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu zaméwienia bedzie stanowic
iloczyn przepracowanych godzin i stawki godzinowej w wysokosci 17,00 zi brutto.
Wynagrodzenie bedzie platne miesigcznie na podstawie prawidtowo wystawionego
rachunku. Wynagrodzenie jest wynagrodzeniem ostatecznym i obejmuje wszelkie
koszty zwigzane wykonaniem przedmiotu umowy.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo nie udzielenia zamoéwienia bez podania przyczyny.

5. Wykonawcy uczestniczg w postgpowaniu ofertowym na wiasne ryzyko i koszt, nie
przyshuguja im zadne roszczenia z tytulu nie udzielenia zamoéwienia przez
Zamawiajacego.

6. Wykonawca ma obowiazek dotaczenia zyciorysu oraz udokumentowania posiadanego
przez siebie wyksztalcenia i do§wiadczenia w administracji (jezeli je posiada).

7. Wykonawca ma obowiazek dotaczenia pisemnych o§wiadezen (zatgczniki 2-3).

8. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w zlozonej ofercie lub ja wycofa¢ pod
warunkiem, ze uczyni to przed uptywem terminu skfadania ofert. Zaréwno zmiana, jak
i wycofanie oferty wymagaja zachowania formy pisemne;.

9. Oferty zlozone po terminie oraz nie speiniajace warunkéw formalnych zostang
odrzucone.

10. Wyniki  postgpowania  zostana  zamieszczone na  stronie  internetowej
www.tesr.torun.pl.

11. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é wyboru kolejnej wsrod najkorzystniejszych
ofert, jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana, uchyli si¢ od zawarcia
umowy w przedmiocie realizacji niniejszego zamowienia.

12. Wykonawcy moga zwrécié si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie treSci zapytania
ofertowego droga elektroniczna na adres e-mail: sekretariat@tesr.torun.pl.

13. Zamawiajgcy udziela odpowiedzi niezwlocznie pod warunkiem, Ze wniosek o
wyjasnienie wplynat do Zamawiajacego nie poézniej niz do godz. 10.00 dnia
07.07.2020 r.

14. Wszelkie zmiany wprowadzone do zapytania ofertowego sa wigzace dla
Wykonawcow.

V. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY (wymogi formalne oferty)

Zgtoszenie swojej oferty nalezy dokonaé wypehiajac zalacznik nr 1, 2 i 3 do niniejszego
zapytania ofertowego oraz przedkladajac zyciorys oraz dokumenty potwierdzajace
wyksztalcenie i do$wiadczenie.

Oferta powinna by¢ ztozona w zamknigtej kopercie.

W przypadku sktadania oferty w siedzibie Zamawiajacego lub pocztg na kopercie nalezy
umiesci¢ napis: ,,Zapytanie ofertowe na $wiadczenie ushug w Torunskim Centrum
Swiadczen Rodzinie w Toruniu nr 13/2020” .



V1. MIEJSCE ZL.OZENIA OFERTY

Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun (pok.
24) lub Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu, ul. Rydygiera 12a, 87-100 Torun
(pok. 113) Oferte mozna zlozy¢ osobiscie w jednej z siedzib Zamawiajgcego lub poczta
(decyduje data wptywu oferty do TCSR).

VIL. TERMIN ZLOZENIA OFERTY
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 13.07.2020 r. do godz. 15.00.

VIIL 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 Wykonawce oraz mozliwosc
zmiany umowy w zakresie iloci godzin oraz terminu wykonania umowy.

Torun, dnia 03.07.2020r.

w Toruniy
}

mgr Joanna Pz/re
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Zalacznik nr 1
imie, nazwisko, adres Wnioskodawcy

e-mail

telefon  aiesseeeseeaaa 5 AR ssaeenransrnese

Toruniskie Centrum Swiadczen Rodzinie
ul. Batorego 38/40
87-100 Torun

OFERTA

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe 13/2020 (AD.2610.13.3.2020) realizowane z
pominieciem ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1943 ze zm.) na podstawie art. 4 pkt. 8 tej ustawy, na $wiadczenie ushug w Torunskim
Centrum Swiadezen Rodzinie w Toruniu, w zakresie akcji przyjmowania wnioskow o
ustalenie prawa do $wiadczenia rodzinnego i alimentacyjnego na nowy okres §wiadczeniowy
2020/2021 w ramach 3 uméw zlecen na nastepujacych warunkach:

e czas obowiazywania umowy: od 01.08.2020r. do 30.09.2020r.,

e iloé¢ godzin w ramach 1 umowy: 344,

e cena za godzing: 17,00 zi brutto.
zglaszam swoja oferte na wykonanie ustugi za ceng 17,00 zt brutto za 1 godzing.

...........................................................

podpis Wykonawcy



Zalaeznik nr 2

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rozstrzygania
zapytania ofertowego jest Dyrektor Torusiskiego Centrum Swiadczen Rodzinie z siedzibg przy ul.
Stefana Batorego 38/40 w Toruniu. W sprawach ochrony danych osobowych zostal powotany

Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowac sig mailowo iod@tesr.torun.pl.

Kontakt z administratorem mozliwy jest rowniez pod adresem: Toruiskie Centrum Swiadczern
Rodzinie, ul. Stefana Batorego 38/40, 87-100 Torun. Dane osobowe kandydatow przetwarzane
sq w celu rozstrzygniecia zapytania ofertowego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
080b fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych © w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie 0
ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r o pracownikach samorzqdowych. Dane osobowe bedq przekazywane i udostepniane
wylgeznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. Dane
osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, kidrej dane dotyczq
przysiuguje prawo dostgpu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosé,
poprawienia danych osobowych, Zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie danych jest warunkiem
udzialu w zapytaniu ofertowym, a Zqdanie usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjgq
udzialy w naborze. Dokumenty kandydatow wylonionych w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do akt osobowych. Torunskie Centrum Swiadczer Rodzinie informuje, Ze na
niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z treécig klauzuli informacyjne;

.....................................................

data i podpis Wykonawcy



Zalacznik nr 3

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:
1) posiadam peing zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,

2) wiadam jezykiem polskim w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
przedmiotu zamowienia,

3) posiadam wyksztatcenie min. $rednie,

4) jestem dyspozycyjna/y

............................................................

data i podpis Wykonawcy



