URZAD MARSZAEKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

PR-VI11.0450.1.2023 Olsztyn, 17.11.2023 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
NR PR-VI1.0450.1.2023/2

Departament Polityki Regionalnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie zaprasza do ztozenia oferty na realizacje ustugi wsparcie eksperckie w zakresie wyktadu
dotyczacego etykiety i protokotu dyplomatycznego w administracji publicznej. W spotkaniu wezmga
udziat pracownicy Departamentu Polityki Regionalnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO

Nabywca: Wojewdédztwo Warminsko-Mazurskie, ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, NIP 7393890447,
REGON 510742333.

Odbiorca: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego w Olsztynie, ul. Emilii Plater
1, 10-562 Olsztyn.

I.  OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia znajduje sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego.
2. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych lub/i wariantowych.

Il.  TERMIN REALIZACJI / WYKONANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Spotkanie odbedzie sie w dniach 4-5 grudnia 2023 r.
1. INFORMACIJE O DOKUMENTACH JAKIE MUSZA BYC DOtACZONE DO OFERTY

Sporzadzony przez Wykonawce formularz ofertowy — Zatacznik nr 2.
Petnomocnictwo do dziatania w imieniu Wykonawcy — jezeli zostato udzielone.
Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych — Zatacznik nr 4.

IV.  OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferte nalezy przygotowa¢ w jezyku polskim, na zatagczonym, wilasnorecznie podpisanym
formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
2. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.
Tresé oferty musi odpowiadaé tresci zapytania.
4. Oferta powinna zawierac:
a) dokumenty wymienione w Rozdziale lIl.
b) date sporzadzenia,
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VI.

10-552 Olsztyn

ul. Kosciuszki 89/91

c) imieinazwisko lub nazwe oferenta, adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, adres e-
mail, numer NIP/PESEL,

Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ czytelnie podpisana (imieniem i nazwiskiem) przez

Wykonawce.

Przed uptywem terminu sktadania ofert, Zamawiajgcy moze zmieni¢ lub wycofaé oferte.

Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny by¢ doreczone Wykonawcy przed uptywem terminu

sktadania ofert. Zmiana oferty winna zawiera¢ dodatkowe oznaczenie: ,,ZMIANA OFERTY”.

WYJASNIANIE TRESCI OFERT, OSWIADCZEN | DOKUMENTOW, UZUPEENIANIE OSWIADCZEN,
DOKUMENTOW

Zamawiajgcy ma prawo zgdac¢ od Wykonawcy ztozenia, w wyznaczonym terminie, wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonej oferty.

Zamawiajgcy ma prawo zgdac od Wykonawcy ztozenia, w wyznaczonym terminie, oSwiadczen,

dokumentdéw lub petnomocnictw jezeli Wykonawca wraz z ofertg nie ztozyt wymaganych

oswiadczen, dokumentéw lub petnomocnictw, lub ztozyt oswiadczenia, dokumenty
zawierajgce bfedy lub wadliwe petnomocnictwa, chyba ze mimo ich zitozenia oferta

Wykonawcy nie bedzie rozpatrywana albo konieczne bedzie uniewaznienie postepowania.

W okolicznosciach okreslonych w ust. 2 Zamawiajacy zazada ztozenia wymaganych

dokumentéw od Wykonawcy, ktdérego ofercie przyznano najwiekszg liczbe punktéw sposréd

ofert nie podlegajacych odrzuceniu.

Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig ogtoszenia o zamodwieniu,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty — niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Jezeli w opisywanym postepowaniu o udzielenie zamdwienia nie mozna bedzie dokonaé

wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej

cenie i takiej samej liczbie punktéw, Zamawiajgcy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego, ofert dodatkowych.

Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe nie mogg zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane

w ztozonych ofertach.

WARUNKI UDZIALtU W ZAMOWIENIU

O udzielenie zamodwienia mogg ubiegad sie wykonawcy, ktdrzy dysponujg osobami zdolnymi
do wykonania zamdwienia.

Wykonawca spetni warunek udziatu jezeli wykaze, ze bedzie w stanie zapewnic jedng lub dwie
osoby prowadzace, ktdre bedg uczestniczy¢é w realizacji zamodwienia, posiadajgce
doswiadczenie (w przypadku 2 o0sob prowadzacych - faczne doswiadczenie)
w przeprowadzeniu minimum 2 szkoled odpowiadajacych tematyce z zakresu etykiety
i protokotu dyplomatycznego w okresie 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresie.
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VII.

VIIL.

10-552 Olsztyn

ul. Kosciuszki 89/91

SPOSOB POROZUMIEWANIA

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawca przekazujg
pisemnie lub drogg mailowa.

Zapytanie prowadzone jest w jezyku polskim.

Zapytanie zostato oznaczone numerem PR-VI1.0450.1.2023/2. Wykonawca we wszystkich
kontaktach z Zamawiajgcym powinien powotywac sie na ten znak.

Adres do korespondenc;ji:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Departament Polityki Regionalnej

ul. Kosciuszki 89/91, 10-554 Olsztyn

mail: rot@warmia.mazury.pl

Wyjasnienie oraz zmiana tresci ogtoszenia o zapytaniu ofertowym

1) Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajgcego z prosbg o wyjasnienie tresci ogtoszenia.
Zamawiajgcy udzieli wyjasnien niezwtocznie, jednak nie pdiniej niz na 1 dzien przed
uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
ogtoszenia wptynat do Zamawiajgcego w terminie 3 dni od dnia wystania zapytania
ofertowego.

2) Jezeli Wykonawca nie ztozy wniosku o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego
w terminie wskazanym w pkt 1 wowczas Zamawiajgcy nie musi udzieli¢ wyjasnien i moze
pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia;

3) Zamawiajacy udzieli wyjasnien tresci ogtoszenia wysytajgc informacje Wykonawcy na
adres e-mail, o ile Wykonawca go podat;

4) Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié¢ tres¢ ogtoszenia.
O zmianie tresci ogloszenia Zamawiajgcy poinformuje wszystkich uczestnikéw
postepowania;

5) W przypadku wprowadzenia zmian, o ktérych mowa w pkt 4 Zamawiajagcy moze wydtuzy¢
termin sktadania ofert;

6) Osobg uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest:

Pan Tomasz Raszkowski - Departament Polityki Regionalnej
tel. 89 521 93 11, e-mail: monitoring2 @warmia.mazury.pl.

TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferta powinna by¢ ztozona/przestana do dnia 24 listopada 2023 roku:
e w wersji elektronicznej na adres e-mail: rot@warmia.mazury.pl
lub

e za posrednictwem strony https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

O dotrzymaniu terminu ztozenia oferty w formie elektronicznej decyduje data wptywu oferty
na serwer Zamawiajgcego i mozliwo$¢ odczytania jej tresci przez Zamawiajgcego. Oferty
ztozone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane. Zamawiajgcy nie ponosi
odpowiedzialnosci za termin dostarczenia ofert wysytanych za posrednictwem poczty
elektronicznej. Oferty ktére wptyng po ww. terminie nie bedg brane pod uwage.
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IX. KRYTERIA OCENY OFERTY

1. Kryteria wyboru oferty i ich znaczenie:
a) Cena - znaczenie kryterium — 100%

2. Sposdb oceny oferty:
a) Punkty w kryterium ,Cena” obliczone zostang wedtug wzoru:

K1 = (Cn/Cs) x 100

Ki- liczba uzyskanych punktéw w kryterium ,Cena”,
Cn — oferta z najnizszg ceng brutto,
Cs — cena brutto oferty badane;.

Wynik dziatania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku, maksymalna liczba punktéw jaka
mozna uzyskac — 100.

X.  OKOLICZNOSCI, W KTORYCH OFERTA NIE PODLEGA ROZPATRZENIU

1. Tresc oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, z zastrzezeniem rozdziatu V ust. 4 pkt
3) zapytania ofertowego.

2. Wykonawca w terminie od dnia doreczenia zawiadomienia do dnia wyznaczonego przez

Zamawiajgcego nie zgodzit sie na poprawienie omytki, o ktérej mowa w rozdziale V ust. 4 pkt

3) zapytania ofertowego.

Nie zawiera formularza ofertowego.

Formularz ofertowy nie jest wtasnorecznie podpisany.

Sktadane dokumenty nie sg czytelne.

Oferta zostata ztozona po terminie.

No v ks~Ww

Jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.
XI. INFORMACIJE DOTYCZACE MOZLIWOSCI UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym jego etapie.
Postepowanie o zamoéwienie uniewaznia sie, jezeli:
1) nie wptyneta zadna oferta,
2) zawiera btedy popetnione przez Zamawiajgcego uniemozliwiajgce kontynuowanie
postepowania badzZ zawarcie umowy.
3. Postepowanie o zamdwienie moze zosta¢ uniewaznione, jezeli cena oferty najkorzystniejszej
przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczyé na sfinansowanie zamdwienia.

Xil. POSTANOWIENIA DODATKOWE

Klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych jest Zamawiajagcy — Wojewddztwo Warmirnsko-
Mazurskie, ul. E. Plater 1, 10-562 Olsztyn (dalej: Administrator).

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem email: iod@warmia.mazury.pl.
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3)
4)

Departament Polityki Regionalnej

10-552 Olsztyn

ul. Kosciuszki 89/91

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia zapytania ofertowego majgcego
na celu wybdr najkorzystniejszej oferty oraz wykonania i rozliczenia umowy zawartej
w wyniku rozstrzygniecia tego zapytania ofertowego.

Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest
Wykonawca. Oznacza to, ze Zamawiajgcy ma prawo przetwarzac¢ dane osobowe na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b) RODO.

Dane osobowe bedg przekazywane nastepujgcym odbiorcom: pracownikom Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego odpowiedzialnym za realizacje
umowy oraz mogg by¢ przekazywane organom i osobom uprawnionym do przeprowadzenia
w Urzedzie Marszatkowskim czynnosci prawnych i audytowych, a takze uprawnionym
whnioskodawcom zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publiczne;j.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 25 lat liczony od roku nastepnego po roku
zakonczenia sprawy dotyczgcej realizowanego zadania. Podstawg prawng wskazania ww.
okresu przechowywania danych osobowych jest jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy
zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

W kazdym czasie przystuguje Wykonawcy prawo dostepu do swoich danych osobowych, jak
rowniez prawo zadania ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu w przypadkach i na zasadach okreslonych
odpowiednio w art. 15-22 RODO.

Jezeli Wykonawca uwaza, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, ma on prawo wnie$é skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do zawarcia umowy.

ZALACZNIKI

Szczegodtowy opis przedmiotu zamédwienia (Zatgcznik nr 1)

Formularz ofertowy (Zatgcznik nr 2)

Wzér Umowy (Zatgcznik nr 3)

Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych (Zatacznik nr 4)
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