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Departament Polityki Regionalnej
DPR-V.45.1.3.2022 
Zapytanie ofertowe na organizację wizyty studyjnej podsumowującej projekt polegający na wzmocnieniu zdolności gmin zlokalizowanych na terenie województwa wielkopolskiego do programowania i wdrażania działań rewitalizacyjnych. 
I. Zamawiający: 
Województwo Wielkopolskie z siedzibą Urzędu Marszałkowskiego 
Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu

61-714 al. Niepodległości 34

61-715 Poznań

II. Opis przedmiotu zamówienia.
Organizacja wizyty studyjnej dla przedstawicieli gmin województwa wielkopolskiego oraz zespołu ds. rewitalizacji Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego, w terminie od 23 maja 2022 r. do 24 maja 2022 r., na terenie jednego obiektu, w tym:
- zapewnienie usługi noclegowej ze śniadaniem dla max. 60 osób,

- zapewnienie usługi cateringowej dla max. 70 osób,

- wynajem sali konferencyjnej wraz z niezbędnym wyposażeniem dla max. 70 osób.
1. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:
1.1 Termin

23 maja 2022 r., godz. 10-22
24 maja 2022 r., godz. 09-14.
1.2 Miejsce świadczenia usługi:

Poznań. 
1.3 Program wizyty studyjnej
23 maja 2022 r.

10:00 – 10:20 Kawa powitalna

10:20  - 10:30 Otwarcie wizyty studyjnej, powitanie uczestników

10:30 – 12:00 Prezentacje

12:00 – 12:15 Przerwa kawowa

12:15 – 13:15 Prezentacje

13:15 – 14:15 Lunch

14:15 – 15:00 Zameldowanie w hotelu

15:00 – 19:00 Spacer studyjny 

19:00 – 22:00 Kolacja

24 maja 2022 r.

09:00 – 10:00 Śniadanie

10:00  - 12:15 Prezentacje

12:15 – 14:00 Lunch pożegnalny
Podane godziny są orientacyjnie i mogą nieznacznie ulec zmianie.
1.4 Wymagania dotyczące noclegu
a) noclegi w pokojach jedno lub dwuosobowych, każdy pokój wyposażony w pojedyncze łóżka oraz łazienkę;

b) pokoje powinny znajdować się w tym samym budynku. 
1.5 Wymagania dotyczące wyżywienia: 

1 x Śniadanie w formie stołu szwedzkiego w hotelu – zgodnie z ofertą hotelu dla max. 60 osób.

2 x Obiad w hotelu ma składać się co najmniej z trzech dań, tj. przystawki/zupy 
do wyboru, drugiego dania, deseru oraz napojów (z opcją MENU wegetariańskiego) 
dla max. 70 osób.

1 x Kolacja w hotelu ma składać się co najmniej z czterech dań, tj. przystawki, ciepłego bufetu, zimnego bufetu, deseru oraz napojów (z opcją MENU wegetariańskiego) dla max. 70 osób. 

2 x serwis kawowy ciągły (uzupełnianie stołu pomiędzy przerwami) w hotelu ma składać się z: kawy, herbaty, ciastek, mleka, cukru, cytryny, wody niegazowej i gazowanej (szklane butelki/dzbanki) dla max. 70 osób.
a) posiłki powinny być utrzymywane we właściwej temperaturze przez cały czas ich serwowania, z pełnowartościowych, świeżych produktów z ważnymi terminami przydatności do spożycia;

b) w zakresie realizacji usługi cateringowej Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia pełnego serwisu gastronomicznego związanego z wyżywieniem, tzn. przygotowaniem, obsługą kelnerską, nakryciem stołów, zapewnieniem zastawy (nie dopuszcza się stosowania plastikowych kubeczków, sztućców, talerzy itp.) oraz innych naczyń niezbędnych do serwowania zimnych i ciepłych posiłków w formie bufetu szwedzkiego (np. podgrzewacze, warniki, zaparzacze itp.);
c) Wykonawca zaproponuje 2 przykładowe MENU uwzględniające obiad i kolację, 
z opcją MENU wegetariańskiego zgodnie z ww. specyfikacją do akceptacji Zamawiającego z terminem najpóźniej 3 dni przed realizacją usługi.
              1.6 Wymagania dotyczące wynajmu sali konferencyjnej:
a) sala konferencyjna dla max. 70 osób, wyposażona minimum w: laptop, stoły, krzesła, sprzęt multimedialny (rzutnik, ekran), flipchart, mazaki, nagłośnienie, sieć Internet (WiFi);
b) sala zamknięta, nieprzechodnia, niedostępna dla osób niebiorących udziału 
w spotkaniu, musi spełniać wymogi BHP i p.poż.;
c) Wykonawca zapewni Zamawiającemu dostęp do sali co najmniej 1 godzinę przed terminem/po terminie wskazanym w pkt. 1.3.   
1.7 Ostateczna liczba osób korzystających z noclegu oraz uczestników wizyty, w tym liczbę wegetarian podana zostanie Wykonawcy najpóźniej 3 dni przed realizacją usługi.
2. Istotne warunki zamówienia
2.1 Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie za przedmiot zamówienia faktycznie i prawidłowo wykonany, bez zastrzeżeń ze strony Zamawiającego.
2.2 Wykonawca przedstawi cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia uwzględniającą wszystkie koszty organizacji wizyty studyjnej zgodnie z formularzem ofertowym stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania.
2.3 Podstawą obliczenia wynagrodzenia Wykonawcy będzie:
-  cena jednostkowa netto powiększona o VAT usługi hotelowej wraz ze śniadaniem pomnożona przez ilość osób, które zostaną wskazane przez Zamawiającego w terminie określonym w pkt. 1.7;
- cena jednostkowa netto powiększona o VAT usługi cateringowej (tj. 2xobiad, 1xkolacja i 2xserwis kawowy) pomnożona przez ilość osób, które zostaną wskazane przez Zamawiającego w terminie określonym w pkt. 1.7;

- cena netto powiększona o VAT wynajmu sali w dniach 23-24 maja 2022 r.

2.4 Wynagrodzenie Wykonawcy będzie płatne jednorazowo w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury VAT na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze.
3. Kryteria oceny ofert i opis sposobu ich obliczenia
3.1 Zamawiający dokona oceny ofert na podstawie następujących kryteriów oceny ofert: 

Cena wykonania - 100% (max. 100 pkt.).
3.2 Punkty za kryterium „Cena” zostaną obliczone według wzoru:

             Cn
       P1 =    -----------  x 100 

   




              Cbo
gdzie:   


P1 –
punkty za kryterium cenowe
Cn  –
najniższa cena ofertowa brutto spośród badanych ofert


Cbo –
cena brutto badanej oferty.
Ilość punktów zostanie obliczona z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

Cena powinna być podana cyfrowo i słownie. W razie rozbieżności będzie przyjmowana cena określona słownie.
III. Opis sposobu przygotowania oferty.

1. Oferent powinien złożyć ofertę na formularzu załączonym do niniejszego zapytania (załącznik nr 1).

2. Oferta zostanie sporządzona w języku polskim.

3. Oferta zostanie złożona w wersji elektronicznej, tj. jako skan dokumentu papierowego zawierający wyraźne pieczęcie (jeśli dotyczy) i podpisy.

4. Składając ofertę Wykonawca oświadcza, że do skalkulowania zaoferowanych cen uwzględnił zapisy Ustawy z 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2207).

IV. Miejsce i termin zgłoszenia oferty. 

1. Oferty należy przesyłać w formie elektronicznej na adres: anna.kacprzak@umww.pl oraz mateusz.kasprzyk@umww.pl.
2. Oferty należy składać w terminie do 9 maja 2022 r. do godz. 15.30.
3. Do kontaktów upoważnione są osoby: Anna Kacprzak tel. (61) 626 6325 oraz Mateusz Kasprzyk (61) 626 7231.
V. Informacje dodatkowe.
1. Oferty niekompletne i/lub złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
2. Oferent może przed upływem terminu oceny zmienić lub wycofać swoją ofertę.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.
4. Zamawiający zastrzega sobie możliwość pozostawienia zapytania bez rozstrzygnięcia. 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia zapytania bez podania przyczyny.

6. Zamawiający odrzuci ofertę: złożoną po terminie, niezgodną z treścią zapytania ofertowego, zawierającą błędy niebędące oczywistymi omyłkami pisarskimi lub rachunkowymi. 
VI. Zasady przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 ze zm.), dalej „RODO”, Zamawiający informuje, że: 
· Administratorem danych osobowych jest Województwo Wielkopolskie z siedzibą Urzędu Marszałkowskiego Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu przy al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań, e-mail: kancelaria@umww.pl, fax 61 626 69 69, adres skrytki urzędu na platformie ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP.
· Dane osobowe oferentów są przetwarzane w celach: 
a. wyboru najkorzystniejszej oferty,

b. zawarcia i rozliczenia umowy, 

c. archiwizacji,

d. zabezpieczenia i dochodzenia ewentualnych roszczeń, potwierdzenia kwalifikowalności wydatków, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji, audytu i sprawozdawczości, działań informacyjno-promocyjnych, kontroli organów zewnętrznych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020. 

· Dane osobowe oferentów przetwarzamy:

a. w związku z zawarciem oraz wykonaniem umowy, której oferent jest stroną, 

b. w związku z wypełnieniem obowiązku prawnego ciążącego na administratorze, w tym rozliczenia finansowo-podatkowego zawieranej umowy i archiwizacji.
W sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych można kontaktować się 
z Inspektorem ochrony danych osobowych listownie pod adresem administratora danych, lub elektronicznie poprzez skrytkę ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP i e-mail: inspektor.ochrony@umww.pl.  

· Dane osobowe oferentów będą przetwarzane przez okres 10 lat,  licząc od roku następnego, 
w którym złożono ofertę, zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną.  

· Podanie danych osobowych jest warunkiem ustawowym oraz warunkiem zawarcia umowy lub podjęcia działań niezbędnych przed jej zawarciem, natomiast niepodanie danych osobowych skutkuje brakiem możliwości złożenia oferty, a w rezultacie zawarcia umowy.

· Oferentom przysługuje prawo do usunięcia danych osobowych, o ile dane osobowe są przetwarzane na podstawie wyrażonej zgody, lub wynika to z wymogu prawa, lub gdy dane są już niepotrzebne do przetwarzania danych.

· Oferentom przysługuje prawo do cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile dane osobowe są przetwarzane na podstawie wyrażonej zgody. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

· Oferentom przysługuje prawo do przenoszenia danych, o ile dane osobowe są przetwarzane na podstawie wyrażonej zgody lub są niezbędne do zawarcia umowy oraz gdy dane te są przetwarzane w sposób zautomatyzowany.

· Oferentom przysługuje prawo do dostępu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

· Oferentom przysługuje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania 
w związku z sytuacją szczególną Oferenta o ile przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne do zrealizowania zadania w interesie publicznym lub sprawowania władzy publicznej.

· Oferentom przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych o ile Oferenci uważają, iż przetwarzanie ich danych osobowych odbywa się w sposób niezgodny z prawem.

· Dane osobowe oferentów będą ujawniane:

a. podmiotom świadczącym usługi na rzecz administratora danych na podstawie zawartych umów dotyczących: serwisu i wsparcia systemów informatycznych, utylizacji dokumentacji niearchiwalnej, przekazywania przesyłek pocztowych,
b. podmiotom dokonującym badań i kontroli w związku z realizacją projektu pn. „Wzmacnianie zdolności gmin do programowania i wdrażania działań rewitalizacyjnych” finansowanego z Funduszu Spójności w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020.
· Dane osobowe oferentów nie są przetwarzane w sposób zautomatyzowany w celu podjęcia jakiejkolwiek decyzji oraz profilowania.
· Dane osobowe Oferentów nie są przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz do organizacji międzynarodowych.
Załączniki do zapytania ofertowego:

Załącznik nr 1 – formularz ofertowy.
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