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Oznaczenie sprawy: IR-X.052.2.9.2023		  	                      Kielce, 12.09.2023 r.


ZAPYTANIE OFERTOWE z dnia  12 września 2023 r.
Urząd Marszałkowski Województwa Świętokrzyskiego, zwany dalej Zamawiającym, zaprasza do składania ofert na usługę polegającą na przeprowadzeniu prelekcji podczas spotkania przedstawicieli lokalnej sieci współpracy w ramach projektu pn. „Standardy obsługi inwestora w Województwie Świętokrzyskim”
Nazwa, adres i dane teleadresowe Beneficjenta
Województwo Świętokrzyskie, Urząd Marszałkowski Województwa Świętokrzyskiego 
w Kielcach, Al. IX Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce.
I. Zadanie 

1. Opis przedmiotu zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie prelekcji podczas spotkania przedstawicieli lokalnej sieci współpracy w ramach projektu pn. „Standardy obsługi inwestora w Województwie Świętokrzyskim” współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój na lata 2014-2020 Działanie 2.18  Wysokiej jakości usługi administracyjne.
1.1. Szczegółowy opis zamówienia
W ramach usługi Wykonawca zobowiązany będzie do wykonania usług, zgodnie z poniższą specyfikacją:
A. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie prelekcji podczas spotkania przedstawicieli lokalnej sieci współpracy w ramach projektu pn. „Standardy obsługi inwestora w Województwie Świętokrzyskim” współfinansowanego przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój na lata 2014-2020 Działanie 2.18  Wysokiej jakości usługi administracyjne. 

B. MIEJSCE I TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA

Miejsce realizacji spotkania: Kielce – Wojewódzka Biblioteka Publiczna im. Witolda Gombrowicza w Kielcach, ul. Księdza Piotra Ściegiennego 13. 
Termin: 22 września 2023 r. 
Czas: prelekcja winna trwać 2h (zgodnie z programem umieszczonym poniżej – cz. II). 



C. LICZBA UCZESTNIKÓW 

Liczba uczestników: min. 26 – maks. 36 osób.  

D. RAMOWY PROGRAM SPOTKANIA 

[bookmark: _Hlk113969370]22 września 2023 r. (piątek)
10:30 – 11:00 – Rejestracja uczestników spotkania.
11:00 – 11:15 – Otwarcie spotkania
11:15 – 12:15 – I cz. (podsumowanie realizacji projektu, wnioski i planowane kolejne działania)
12:15 – 12:45 – przerwa kawowa
12:45 – 14:15 – II cz. (wystąpienie prelegenta, zagadnienia związane z obsługą inwestorów w jednostkach samorządu terytorialnego)

Szczegółowe informacje dotyczące rozkładu godzinowego programu spotkania zostaną przekazane Wykonawcy niezwłocznie po podpisaniu umowy. 


E. ZAKRES TEMATYCZNY PRELEKCJI
Zakres tematyczny prelekcji, która jest przedmiotem zamówienia, obejmować musi zagadnienia związane z obsługą inwestorów w jednostkach samorządu terytorialnego. W szczególności tematykę opieki poinwestycyjnej, współpraca z lokalnymi przedsiębiorcami, tworzenie sieci powiązań instytucji zaangażowanych w rozwój lokalnej przedsiębiorczości oraz prowadzenie inwestycji, obsługa generatora ofert inwestycyjnych PAIH.

F. WYMAGANIA DOTYCZĄCE PRELEGENTA/TRENERA    
Prelegent / trener musi posiadać minimum 3 letnie doświadczenie w prowadzeniu prelekcji / szkoleń / wykładów w tematyce związanej z obsługą inwestorów. 

G. POZOSTAŁE WYMAGANIA
1. Przestrzeganie zasady równości szans kobiet i mężczyzn oraz niedyskryminacji osób z niepełnosprawnościami w trakcie realizacji zamówienia, w tym używanie przez prelegenta stosowania języka równościowego oraz wzmacniania  wizerunku kobiet i mężczyzn realizujących profesjonalne role zawodowe w obszarze obsług inwestora. Standardy te będą zastosowane również w przypadku wszystkich materiałów oraz informacyjno-promocyjnych w ramach realizacji prelekcji. 
2. posiadanie wszystkich niezbędnych narzędzi do przeprowadzenia prelekcji (m.in. laptop, prezentacje, konspekty).
3. Pełna dyspozycyjność w trakcie trwania spotkania.
4. Bieżące odpowiadanie na pytania uczestników.
5. Dbanie o dynamikę prowadzenia prelekcji, o zachowanie interakcji pomiędzy uczestnikami.
6. Wykonawca ma obowiązek uwzględnić wymogi dotyczące informacji i promocji projektów współfinansowanych z funduszy europejskich. Wszelkie materiały związane z realizacją zamówienia, w tym materiały informacyjne, szkoleniowe, listy obecności, prezentacje, konspekty, powinny być oznakowane zgodnie z systemem identyfikacji wizualnej projektów finansowanych z funduszy europejskich.

III. NAZWA I KOD CPV (Wspólnego Słownika Zamówień)
80590000-6 – Usługi seminaryjne 

IV. FORMA WSPÓŁPRACY Z WYKONAWCĄ
Umowa 

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 
1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 
2. Oferta musi być podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy 
i przesłana w formie skanu, na wskazany przez Zamawiającego adres poczty elektronicznej.  
3. Ofertę należy sporządzić na formularzu ofertowym, zgodnym ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zapytania. Jeżeli osobą podpisującą ofertę jest pełnomocnik, należy dołączyć stosowne pełnomocnictwo.
4. Oferta musi być sporządzona w języku polskim.
5. Oferta musi zawierać pełną nazwę Wykonawcy, adres siedziby, dane kontaktowe (telefon, e-mail), NIP, REGON – w przypadku osób prowadzących działalność gospodarczą.
6. Każdy z Wykonawców może złożyć jedną ofertę.
7. Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty własne związane z przygotowaniem                                        i złożeniem oferty, niezależnie od wyników postępowania. Zamawiający nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawców w związku z przygotowaniem 
i złożeniem oferty. 
8. Wzory dokumentów dołączonych do niniejszego zapytania powinny zostać wypełnione przez Wykonawcę w formie zgodnej z niniejszym zapytaniem. 
9. Cena oferty winna zostać podana przez Wykonawcę w PLN. Zaoferowana przez Wykonawcę cena powinna uwzględniać wykonanie wszystkich prac i czynności niezbędnych do prawidłowego wykonania przedmiotu zamówienia wraz z uwzględnieniem wszelkich kosztów związanych z jego realizacją, świadczonego na warunkach określonych w ofercie Wykonawcy plus podatek VAT naliczony zgodnie 
z obowiązującymi przepisami na dzień składania oferty. 
10. Cena określona przez Wykonawcę zostanie ustalona na okres realizacji przedmiotu zamówienia i nie będzie podlegać zmianie. 
11. Kompletna oferta musi zawierać:
· Wypełniony i podpisany Formularz oferty stanowiący Załącznik nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego 
12. Wszystkie miejsca, w których Wykonawca naniósł zmiany, winny być parafowane przez osobę/osoby podpisującą/-e ofertę. Poprawki powinny być dokonane 
w sposób czytelny oraz opatrzone datą ich dokonania. 

VI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT
1. Oferty można składać drogą elektroniczną.
2. Po wyborze oferty najkorzystniejszej, a przed podpisaniem umowy, Zamawiający zażąda dostarczenia wybranej oferty wraz z załącznikami w formie pisemnej. 
[bookmark: _Hlk104383237] Oferty należy przesłać pocztą elektroniczną na adres: tomasz.stepniewski@sejmik.kielce.pl albo piotr.zoladek@sejmik.kielce.pl lub poprzez złożenie oferty na Bazie Konkurencyjności, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 września 2023 r., do godziny 10.00.  
W tytule wiadomości: „Usługa przeprowadzenie prelekcji podczas spotkania przedstawicieli lokalnej sieci współpracy w ramach projektu pn. „Standardy obsługi inwestora w Województwie Świętokrzyskim”.
3. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu oferty do Zamawiającego. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

VII. OSOBA DO KONTAKTU W SPRAWIE ZAMÓWIENIA
Tomasz Stępniewski – Urząd Marszałkowski Województwa Świętokrzyskiego, Departament Inwestycji i Rozwoju, Oddział Współpracy Gospodarczej i Projektów Europejskich, e-mail: tomasz.stepniewski@sejmik.kielce.pl
Piotr Żołądek – Urząd Marszałkowski Województwa Świętokrzyskiego, Departament Inwestycji i Rozwoju, Oddział Współpracy Gospodarczej i Projektów Europejskich, e-mail: piotr.zoladek@sejmik.kielce.pl




VIII. NR TELEFONU OSOBY UPOWAZNIONEJ DO KONTAKTU W SPRAWIE OGŁOSZENIA
Telefon: 41 395 14 09

IX. WYMAGANIA ZAMAWIAJĄCEGO WOBEC WYKONAWCY 
1. Uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności:
Zamawiający nie stawia wymagań w zakresie spełnienia tego warunku. 
2. Wiedza i doświadczenie: 
Prelegent / trener musi posiadać minimum 3 letnie doświadczenie w prowadzeniu prelekcji / szkoleń / wykładów w tematyce związanej z obsługą inwestorów.
Wykonawca musi wskazać prelegenta który w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, prowadził co najmniej 2 prelekcje / szkolenia / warsztatów których celem było podniesienie kwalifikacji zawodowych uczestników z zakresu obsługi inwestora i/lub realizacji procesu inwestycyjnego obsługi inwestora.
Zamawiający zweryfikuje doświadczenia prelegenta / trenera na podstawie wykazu osób (załącznik nr 2 do Zapytania Ofertowego.
3. Potencjał techniczny: 
Zamawiający nie stawia wymagań w zakresie spełnienia tego warunku. 
4. Osoby zdolne do wykonania zamówienia: 
Zamawiający nie stawia wymagań w zakresie spełnienia tego warunku. 
5. Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Zamawiający nie stawia wymagań w zakresie spełnienia tego warunku. 

X. DODATKOWE WARUNKI 
Zamawiający nie precyzuje dodatkowych warunków. 

XI. WARUNKI ZMIANY UMOWY 
Zamawiający nie przewiduje zmian postanowień umowy. 

XII. ZAMÓWIENIA UZUPEŁNIAJĄCE 
Zamawiający nie przewiduje zamówień częściowych.  


XIII. KRYTERIUM OCENY OFERT 
1. Kryterium, którym Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty jest:
- Cena oferty (brutto) - 60 % 
- Doświadczenie trenera - 40 %
liczba punktów dla każdej ocenionej oferty zostanie przyznana na podstawie ilości przeprowadzonych szkoleń/ warsztatów przez prelegenta / trenera wskazanego w „Wykazie osób” z zakresu obsługi inwestora i/lub realizacji procesu inwestycyjnego obsługi inwestora. Każdy z dwóch zaproponowanych trenerów może otrzymać punkty wg poniższych zasad:
a) 2 przeprowadzonych szkoleń/ warsztatów - 0 pkt
b) 3 przeprowadzone szkoleń/ warsztatów    - 10 pkt
c) 4 przeprowadzonych szkoleń/ warsztatów  - 20 pkt
d) 5 przeprowadzonych szkoleń/ warsztatów - 30 pkt
e) 6 przeprowadzonych szkoleń/ warsztatów   - 40 pkt  
trener / prelegent może otrzymać maksymalnie 40 pkt.
UWAGA:
a) Wykonawca wskazuje doświadczenie trenera/prelegenta w „Wykazie osób”, stanowiącego Dodatek nr 8 do SWZ.
b) Wskazanie większej ilości przeprowadzonych szkoleń w „Wykazie osób” - powyżej 6, nie będzie dodatkowo punktowane.

XIV.  WARUNKI PŁATNOŚCI 
Płatność w przypadku usługi rozliczona będzie na podstawie faktury VAT za zrealizowanie usługi polegającej na organizacji spotkań. Przelew na rachunek bankowy Wykonawcy zostanie zrealizowany po należytym wykonaniu usługi i dostarczeniu do siedziby Zamawiającego przez Wykonawcę prawidłowo wystawionej faktury VAT/rachunku, w terminie do 14 dni licząc od daty doręczenia. 

XV. INFORMACJE DODATKOWE 
1. Wykonawca może wprowadzić zmiany w złożonej ofercie lub ją wycofać, pod warunkiem,  że uczyni to przed upływem terminu składania ofert. 
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo zwrócenia się do Oferenta z prośbą o uzupełnienie oferty lub udzielenie wyjaśnień.
3. Zamawiający o wyborze najkorzystniejszej oferty poinformuje drogą elektroniczną wszystkich Oferentów, którzy złożyli oferty w przedmiotowym postępowaniu. 
4. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wyboru kolejnej wśród najkorzystniejszych ofert, jeżeli Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza uchyli się od zawarcia umowy dotyczącej realizacji przedmiotu zamówienia. 
5. Z wyłonionym Wykonawcą zostanie zawarta umowa uwzględniająca warunki                       i wymagania określone w niniejszym zapytaniu. 

XVI. LISTA DOKUMENTÓW/OŚWIADCZEŃ WYMAGANYCH OD WYKONAWCY
1. Formularz oferty – Załącznik nr 1.
2. Wykaz osób – Załącznika nr 2.

XVII. TERMIN WYKONANIA USŁUG
22 września 2023 r.



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój na lata 2014-2020 - Priorytet II „Efektywne polityki publiczne na rynku pracy, gospodarki i edukacji”, Działanie 2.18 „Wysokiej jakości usługi administracyjne”
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