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Warszawa, dn. 27 czerwca 2016 r.  
 
 

Zaproszenie do udziału w postępowaniu dotyczącym wyboru Wykonawcy usługi 
aktualizacji bazy produktów projektów innowacyjnych i ponadnarodowych 

wypracowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

 

Działając na podstawie Decyzji nr 11/2014 z dnia 11 kwietnia 2014 r. Dyrektora Centrum Projektów 

Europejskich w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamówień w Centrum Projektów 

Europejskich (CPE) oraz na podstawie przepisów art. 72 Kodeksu Cywilnego, Zamawiający, tj. CPE 

uprzejmie zaprasza Państwa do udziału w postępowaniu mającym na  celu wybór Wykonawcy, który 

zrealizuje poniższe zamówienie. Postępowanie składa się z 3-ch etapów: weryfikacji wymogów 

formalnych, weryfikacji doświadczenia i umiejętności praktycznych oraz oferty cenowej składanej 

przez potencjalnych Wykonawców1. 

I. Przedmiot zamówienia:  

 

Przedmiotem zamówienia jest aktualizacja bazy produktów projektów innowacyjnych  

i ponadnarodowych wypracowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL), 

zwanej dalej bazą produktów.  

Baza jest prowadzona przez CPE jako część serwisu internetowego www.kiw-pokl.org.pl – służy 

jako baza danych do wyszukiwarki produktów wypracowanych w projektach PO KL. Produkty są 

przekazywane do CPE przez instytucje będące właścicielami praw autorskich do tych produktów, 

w celu ich upowszechnienia poprzez ww. stronę internetową. Informacje dotyczące produktów są 

dodatkowo zamieszczane w bazie danych Access, będącej roboczym narzędziem zarządzania 

danymi.    

 

Szczegółowy zakres prac:  

1) W odniesieniu do produktów, które zostały już przekazane do CPE (około 150), aktualizacja 

bazy produktów będzie polegać na: 

a) sprawdzeniu poprawności wersji papierowych i elektronicznych produktów, tzn.: weryfikacji czy 

materiały są kompletne oraz czy zostały przekazane zgodnie z instrukcją CPE, w szczególności czy 

są przygotowane w sposób czytelny (np. pogrupowane w foldery) oraz czy zawierają wymagane, 

poprawnie przygotowane dokumenty (fiszki projektowe i opisy produktów). W razie stwierdzenia 

braków/błędów, Wykonawca skontaktuje się z instytucjami, które przesłały produkty, w celu 

zlecenia ich poprawy oraz będzie monitorował proces pozyskania prawidłowo przygotowanych 

produktów; 

b) przeprowadzeniu procesu zawierania umów licencyjnych z niektórymi instytucjami 

będącymi właścicielami praw autorskich do produktów, między innymi w zakresie 

weryfikacji zakresu umów i współpracy z radcą prawnym CPE (szacowana liczba umów 

wynosi kilka); 

                                                 
1
 Poprzez „potencjalnego Wykonawcę” rozumie się, dla potrzeb niniejszego postępowania, zarówno osobę fizyczną przystępującą do 

postępowania we własnym imieniu, jak i osobę zgłoszoną do realizacji zamówienia przez osobę prawną. 

http://www.kiw-pokl.org.pl/
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c) uzupełnieniu bazy danych Access, m.in. w zakresie: danych beneficjenta, tytułu projektu, 

nazwy i elementów składowych produktu, załączników do produktu, liczby i rodzaju 

nośników danych, załączenia dodatkowych dokumentów; 

d) uzupełnieniu danych w bazie produktów w systemie zarządzania treścią (CMS) na stronie 

internetowej www.kiw-pokl.org.pl, tzn. m.in. uzupełnieniu istniejących opisów projektów 

o załączniki (np. fiszka projektowa, elementy produktu finalnego, raport z ewaluacji) oraz 

aktualizacji danych kontaktowych i adresu strony internetowej; 

e) zarchiwizowaniu wersji papierowych i elektronicznych produktów, tzn. dla wersji 

elektronicznych: założenie odpowiednich folderów na dysku sieciowym Zamawiającego, 

zapisanie wersji elektronicznych w odpowiednich folderach, nadanie plikom/ 

dokumentom nazw zgodnych ze wzorem stosowanym przez Zamawiającego; dla wersji 

papierowych: wpięcie kompletnej dokumentacji do segregatora w oznaczonym dla 

danego projektu miejscu. 
 

2) W odniesieniu do produktów, które nie zostały jeszcze przekazane do CPE (około 150), 

aktualizacja bazy produktów będzie polegać na: 
a) opracowaniu listy produktów, które nie zostały przekazane do CPE przez instytucje 

posiadające do nich prawa autorskie; 

b) nawiązaniu kontaktu z przedstawicielami instytucji, które nie przekazały produktów do 

CPE, w celu uzgodnienia terminu ich przekazania, lub współpracy w tym zakresie z 

Ministerstwem Rozwoju, oraz monitorowaniu procesu przekazania produktów do CPE;  

c) sprawdzeniu poprawności wersji papierowych i elektronicznych nadesłanych produktów 

– zakres tego zadania jest taki sam jak w pkt. 1 ppkt. a); 

d) przeprowadzeniu procesu zawierania umów licencyjnych z niektórymi instytucjami 

będącymi właścicielami praw autorskich do produktów - zakres tego zadania jest taki sam 

jak w pkt. 1 ppkt. b) (szacowana liczba umów wynosi kilka-kilkanaście); 

e) uzupełnieniu bazy danych Access – zakres tego zadania jest taki sam jak w pkt. 1 ppkt. c); 

f) uzupełnieniu danych w bazie produktów projektów innowacyjnych i ponadnarodowych 

PO KL w systemie zarządzania treścią (CMS) na stronie internetowej www.kiw-pokl.org.pl 

- zakres tego zadania jest taki sam jak w pkt. 1 ppkt. d); 

g) zarchiwizowaniu wersji papierowych i elektronicznych produktów - zakres tego zadania 

jest taki sam jak w pkt. 1 ppkt. e). 

Szczegóły dotyczące realizacji zamówienia znajdują się w umowie, której projekt stanowi załącznik 

nr 1 do niniejszego zaproszenia oraz w Opisie Przedmiotu Zamówienia (dalej: OPZ) stanowiącym 

załącznik nr 1 do umowy. 

II. Wymagania wobec Wykonawcy i sposób ich weryfikacji 

Wykonawca musi: 

1) posiadać co najmniej półroczne doświadczenie w pracy z projektami finansowanymi w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego w perspektywie finansowej 2007-2013, w tym 

ewentualnie doświadczenie w pracy z projektami innowacyjnymi i ponadnarodowymi PO KL.  

http://www.kiw-pokl.org.pl/
http://www.kiw-pokl.org.pl/
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Sposób weryfikacji: dostarczenie CV, z którego jasno będzie wynikać spełnienie ww. wymogu 

(jeśli potencjalny Wykonawca posiada doświadczenie w pracy z projektami innowacyjnymi i 

ponadnarodowymi PO KL, otrzyma 20 pkt.) oraz rozmowa weryfikująca, przeprowadzona na 

drugim etapie oceny;  

2) posiadać bardzo dobrą praktyczną znajomość obsługi programów komputerowych Excel i 

Access.  

Sposób weryfikacji: dostarczenie oświadczenia oraz krótki egzamin praktyczny przeprowadzony 

na drugim etapie oceny; 

3) posiadać bardzo dobrą umiejętność pracy z systemem zarządzania zawartością stron 

internetowych CMS typu Joomla. 

Sposób weryfikacji: dostarczenie oświadczenia oraz krótki egzamin praktyczny na zakończenie 

rozmowy przeprowadzonej na drugim etapie oceny. 

III. Opis procesu wyboru Wykonawcy: 

Etap I – weryfikacja wymogów formalnych 

1) Potencjalni Wykonawcy zainteresowani realizacją zamówienia przesyłają do Zamawiającego 

deklarację chęci realizacji zamówienia o następującej treści: 

„Niniejszym deklaruję chęć realizacji zamówienia, którego przedmiotem jest aktualizacja bazy 

produktów projektów innowacyjnych i ponadnarodowych wypracowanych w ramach 

Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, prowadzonej przez Centrum Projektów Europejskich.” 

Deklarację chęci realizacji zamówienia należy przesyłać wyłącznie pocztą elektroniczną do dnia 

7 lipca 2016 r. na adres joanna.janiszewska@cpe.gov.pl 

 

2) Do deklaracji należy dołączyć: 

 CV potencjalnego Wykonawcy;  

 oświadczenie potencjalnego Wykonawcy, że posiada on/ona bardzo dobrą praktyczną 

znajomość obsługi programów komputerowych Excel i Access (formularz oświadczenia 

stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Zaproszenia); 

 oświadczenie potencjalnego Wykonawcy, że posiada on/ona bardzo dobrą umiejętność 

pracy z systemem zarządzania zawartością stron internetowych CMS typu Joomla 

(formularz oświadczenia stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Zaproszenia). 

Etap II – rozmowy weryfikujące doświadczenie i umiejętności praktyczne 

1) Potencjalni Wykonawcy spełniający wymogi formalne zostaną zaproszeni na rozmowy 

weryfikujące doświadczenie i umiejętności praktyczne. Na podstawie przeprowadzonych 

rozmów Zamawiający przyzna punkty (od 0 do 40); 

2) Zamawiający zastrzega sobie prawo zaproszenia na rozmowy tylko te osoby, które zgodnie z 

przedstawionym CV, posiadają największe doświadczenie w pracy z projektami finansowanymi 

w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w perspektywie finansowej 2007-2013, 

zwłaszcza z projektami innowacyjnymi i ponadnarodowymi PO KL;  

3) Rozmowy będą przeprowadzane w siedzibie CPE w Warszawie, w terminie uzgodnionym z 

potencjalnym Wykonawcą. Rozmowy będą służyć nie tylko ocenie wiedzy i umiejętności 

mailto:joanna.janiszewska@cpe.gov.pl
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danej osoby, ale także – ze względu na niestandardowy charakter zamówienia – wyjaśnieniu 

szczegółowych kwestii dotyczących zamówienia.  

4) Po zakończeniu rozmów Zamawiający zaprosi osoby, które otrzymały największą liczbę 

punktów do złożenia oferty cenowej. 

Etap III - złożenie oferty cenowej 

Potencjalni Wykonawcy zaproszeni do złożenia oferty cenowej prześlą do Zamawiającego ofertę 

zawierającą cenę jednostkową brutto za realizację usługi opisanej w pkt. I, ppkt. 1) i 2) w 

przeliczeniu na 1 produkt.  

 

IV. Ocena ofert:  

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował następującymi 

kryteriami i ich wagami:  

 

L.p. Kryterium oceny Liczba punktów 

1 
Jednostkowa cena brutto za realizację usługi opisanej w 

pkt. I, ppkt 1) i 2) Zaproszenia. 
max. 40 pkt 

2 
Doświadczenie w zakresie pracy z projektami 

innowacyjnymi i ponadnarodowymi POKL 
20 pkt. 

3 Wiedza i umiejętności zweryfikowane podczas rozmowy max. 40 pkt 

 

Ocena punktowa kryteriów 1 i 3 dokonana będzie wg następujących wzorów, gdzie:  

 

C = liczba punktów zdobytych za kryterium „Jednostkowa cena brutto za realizację usługi 

opisanej w pkt. I, ppkt 1) i 2) Zaproszenia”;  

W = liczba punktów zdobytych za kryterium „Wiedza i umiejętności zweryfikowane podczas 

rozmowy”;  

O = całkowita liczba punktów zdobytych w ramach oceny punktowej.  

 

Kryterium „Jednostkowa cena brutto za wprowadzenie za realizację usługi opisanej w pkt. I, 

ppkt 1) i 2) Zaproszenia”:  

 

C = 
cena najniższa 

cena badana 
× 40 pkt = 

liczba punktów ocenianej oferty za kryterium 

jednostkowa cena brutto  

 

Kryterium „Wiedza i umiejętności zweryfikowane podczas rozmowy”:  

 

W = liczba punktów uzyskana podczas rozmowy 

 

O = C + W 

 

Za najkorzystniejszą ofertę zostanie uznana oferta, która uzyskała łącznie najwięcej punktów.  
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Przesłanie deklaracji chęci realizacji zamówienia jest równoznaczne z wyrażeniem zgody na 

przetwarzanie i wykorzystywanie danych osobowych przez Centrum Projektów Europejskich. 

Przekazanie danych osobowych jest dobrowolne, a przekazującemu przysługuje prawo dostępu do 

nich oraz możliwości ich poprawiania.  

Administratorem zebranych danych osobowych – zgodnie z „Porozumieniem ws. powierzenia 

przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja 

Rozwój 2014–2020” nr WER/CPE/DO/2015 z dnia 25.05.2015 r. – jest Minister Rozwoju z siedzibą w 

Warszawie, przy Placu Trzech Krzyży 3/5, 00-507 Warszawa.  

Dane będą przetwarzane w celu wyłonienia wykonawcy zamówienia opisanego w niniejszym 

zaproszeniu oraz w celu zawarcia i realizacji umowy na ww. zamówienie.  

 

Załączniki:  

1. Projekt umowy wraz z Opisem Przedmiotu Zamówienia (załącznik nr 1); 

2. Wzór oświadczenia potencjalnego Wykonawcy, że posiada on/ona bardzo dobrą praktyczną 

znajomość obsługi programów komputerowych Excel i Access (załącznik nr 2) – do wypełnienia 

przez potencjalnego Wykonawcę; 

3. Wzór oświadczenia potencjalnego Wykonawcy, że posiada on/ona umiejętność pracy z 

systemem zarządzania zawartością stron internetowych CMS typu Joomla (załącznik nr 3) – do 

wypełnienia przez potencjalnego Wykonawcę. 


