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URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO W RZESZOWIE
Biuro Informacji o Funduszach Europejskich Rzeszéw, 2019-08-

BI-1.041.1.14.2019.AK
ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

I. Zamawiajacy: Wojewodztwo Podkarpackie - Urzad Marszatkowski Wojewédztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie.

Nazwa zadania: Kompleksowa organizacja warsztatow z zakresu ,Prostego jezyka” dla
maksymalnie 20 konsultantow Sieci PIFE w wojewodztwie podkarpackim w dwoch terminach.

Il. Szczegodtowy opis przedmiotu zaméwienia:

A. Przedmiot zamoéwienia:
Kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 2 dniowych warsztatow z zakresu ,Prostego
jezyka” dla maksymalnie 20 konsultantéw Sieci PIFE w wojewddztwie podkarpackim w dwoéch
terminach po ok. 10 konsultantéw na kazdym z termindw.

B. Termin realizacji zaméwienia:

| termin — 24-25.09.2019 r.
Il termin — 26-27.09.2019 r.

C. Organizacja warsztatéw:

1. Zadania Wykonawcy:

1) Wymagania dotyczgce miejsca warsztatéw:

a) Obiekt zapewniajgcy nalezyty standard obstugi, tj. obiekt spetniajagcy standard
minimum 3-gwiazdek hotelowych (w rozumieniu przepisow rozporzgdzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych
obiektéw, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie). Obiekt nie moze by¢ w trakcie
prac remontowo-budowlanych w okresie realizacji przedmiotu zamowienia. Musi
zapewnia¢ bezptatny parking dla uczestniczek/uczestnikow warsztatow. Wykonawca
zaproponuje zamawiajgcemu minimum 2 obiekty o standardzie odpowiadajgcym
minimum 3-gwiazdkom hotelowym, znajdujgce sie w promieniu do 15 km od miasta
Ustrzyki Dolne (powiat bieszczadzki, woj. podkarpackie). Odlegtos¢ bedzie liczona na
podstawie mapy umieszczonej na stronie https://maps.google.pl, wariant komunikacji:
samochod. Jednostkg miary bedzie kilometr do jednego miejsca po przecinku.
Z zaproponowanych obiektéw Zamawiajgcy wybierze jeden.

b) Zapewnienie w I i Il dniu warsztatéw odpowiedniego pomieszczenia wyposazonego w:
- klimatyzacje (umozliwiajagcg regulacje temperatury podczas uzytkowania
pomieszczenia),

- ekran (umozliwiajgcy projekcje wyraznego obrazu z projektora multimedialnego,
widocznego dla wszystkich uczestnikéw warsztatéw),

- flipchart,

- przedtuzacz o dtugosci minimum 4 m (lub odpowiednio wiecej przedtuzaczy),

- bezptatny dostep do sieci Wi-Fi o przepieciu co najmniej 10 mb/s.

Sala, w ktérej odbywac sie bedg warsztaty musi by¢ odrebnym pomieszczeniem,
niezaleznym od sali restauracyjnej i pokoi hotelowych. Sala musi by¢ oddalona od
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zrodet hatasu dochodzgcych z otoczenia, w tym od imprez odbywajgcych sie na
zewnatrz obiektu, jak i w jego wnetrzu.

Cc) Zapewnienie noclegu ze s$niadaniem w pokojach jedno- lub dwuosobowych dla
uczestnikow warsztatow w obiekcie o standardzie odpowiadajgcym minimum 3-
gwiazdkom hotelowym (w rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow,
w ktdrych swiadczone sg ustugi hotelarskie) zaakceptowanym przez Zamawiajgcego.

d) Zapewnienie uczestnikom warsztatow obiadu w | i Il dniu warsztatéw. Obiad sktadajgcy
sie z trzech dan, tj.: zupy, drugiego dania (mieso/ryba + ziemniaki/frytki + bukiet
surowek) oraz deseru. Po wczesniejszym zgtoszeniu Wykonawca musi zapewni¢
wersje wegetarianskg dania obiadowego dla okreslonej liczby oséb. Do positkdw
muszg by¢ serwowane zimne napoje, tj. woda i sok. Dana potrawa nie moze sie
powtérzy¢ w ciggu dwdéch dni szkoleniowych.

e) Zapewnienie uczestnikom warsztatow w pierwszym dniu szkoleniowym kolacji w formie
grilla lub ogniska, podczas, ktérego bedg serwowane: min. trzy rodzaje mies/ryb, min.
dwa rodzaje safatek, dodatki grillowe oraz napoje zimne i gorgce).

f)  Zapewnienie uczestnikom warsztatow bufetu kawowego dostepnego przez caty czas
trwania warsztatéw (kawa, herbata, woda mineralna gazowana i niegazowana, soki,
kruche ciasteczka, owoce).

2) Wymagania dotyczace prelegenta:

a. Wykonawca przedstawi prelegenta/tow, ktéry poprowadzi warsztaty i zapewni,
iz osobaly ta dysponuje niezbedng wiedzg, doswiadczeniem i kwalifikacjami. Osoba,
ktéra bedzie uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia w charakterze prelegenta musi
wykazaé, ze w okresie 24 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert
przeprowadzita co najmniej 5 szkolen (trwajgcych minimum 4 godziny zegarowe)
z zakresu tematycznego zwigzanego z prostym jezykiem.

b. Prelegent przeprowadzi warsztaty praktyczne trwajgce min. 12 godzin (godziny
zegarowe) wraz z opracowaniem szczegotowego programu warsztatow obejmujgcego
minimum nastepujgce zagadnienia:

Podstawowe zasady prostego jezyka,

Poprawnosé jezykowa w urzedzie,

Etykieta i zasady korespondenciji,

Analiza i ocena jakosci tekstu,

Warsztaty redakcyjne,

Zasady przekazywania informacji zwrotnej,

Techniki efektywnej komunikacji,

Mechanizmy psychologiczne wywierania wptywu i perswaz;ji,
9) Zasady i techniki argumentowania,

10) Rola i diagnoza nastawienia wiasnego i innych.

ONO UL DS WN
—_———— = = — —

Podany zakres programowy ma charakter ramowy i obejmuje tym samym
zagadnienia, ktére powinny zostaé¢ podjete podczas warsztatow. Wykonawca
przedstawi autorski program warsztatow, zawierajacy niezbedne minimum,
rozszerzajac dowolnie zakres poszczegélnych zagadnien oraz dodajac witasne
moduly tematyczne. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢é wprowadzenia zmian do
programu przedstawionego przez Wykonawce.
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c. Prelegent umozliwi uczestnikom uzyskanie odpowiedzi na pytania i wyjasni watpliwosci
pojawiajgcych sie w trakcie zajec oraz pracy warsztatowej w zespotach.

d. Przeprowadzenie ws$rod uczestnikow warsztatow ankiety dotyczgcej efektywnosci
warsztatbw wraz z jej analizg (formularze ankiet zostang dostarczone przez
Zamawiajgcego).

e. Zapewnienie uczestnikom warsztatow materiatow szkoleniowych, w wersji papierowej
i elektronicznej zapisanej na nosniku. Przygotowane materiaty szkoleniowe w formie
skryptu opatrzone bedg znakami graficznymi tj.: logotypami przekazanymi przez
Zamawiajgcego.

f.  Zapewnienie obstugi warsztatow przez caly okres trwania sesji szkoleniowej poprzez
osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za wydanie materiatdw szkoleniowych, informacje
i podejmowanie innych dziatan w zakresie niezbednym do poprawnego przebiegu
warsztatow.

g. Uzyskanie akceptacji Zamawiajgcego odnosnie prelegentéw do dnia 16.09.2019 r.

h. Przedstawienie do akceptacji tresci materiatow szkoleniowych w wers;ji elektroniczne;j
umozliwiajgcej edycje na adres t.misko@podkarpackie.pl oraz
a.kisiel@podkarpackie.pl do dnia 16.09.2019 r.

i. Zapewnienie certyfikatow potwierdzajgcych udziat w warsztatach.
j.  Zapewnienie uczestnikom warsztatoéw notatnikéw i dtugopiséw.
k. Pokrycie kosztéw noclegu i wyzywienia dla prelegentow.

. Zamawiajgcy dziatajgc jako administrator danych osobowych w rozumieniu Ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (dalej: Ustawa), powierza
Wykonawcy do przetwarzania dane osobowe uczestnikdéw warsztatow tj. imiona
i nazwiska, a Wykonawca przyjmuje zlecenie ich przetwarzania. Wykonawca przy
przetwarzaniu danych zobowigzany jest stosowac postanowienia Ustawy. Wykonawca
oswiadcza i gwarantuje, ze powierzane dane nalezg do pracownikéw Zamawiajgcego
oraz innych oso6b biorgcych udziat w warsztatach, posiada odpowiednig zgode od
uczestnikow warsztatéw konieczng do przekazania Wykonawcy danych osobowych
w zwigzku z ustugg realizowang na podstawie niniejszej umowy. Przetwarzanie danych
bedzie odbywa¢ sie w celu wykonywania czynnosci Wykonawcy wynikajgcych
z niniejszej umowy. Zakres przetwarzania danych obejmuje w szczegdlnosci
przechowywanie, powielanie i przetwarzanie w celu weryfikacji oséb uczestniczgcych
w warsztatach, wystawienia uczestnikom warsztatow certyfikatow potwierdzajgcych
udziat w warsztatach. Po wygasnieciu tgczgcej Strony umowy Wykonawca
zobowigzany jest przechowywa¢ powierzone dane wytgcznie w celu ewentualnego
potwierdzania udziatu os6b w warsztatach, rozliczenia umowy oraz dochodzenia
roszczen z tytutu ptatnosci za wykonanie umowy oraz do realizacji prawnie
usprawiedliwionych celéw okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach o
ochronie danych osobowych.

a. Zadania Zamawiajacego:

1) rekrutacja uczestnikow i przekazanie ostatecznej ich liczby do dnia 20.09.2019 r. do
godziny 10.00.

2) dostarczenie Wykonawcy logotypow zapisanych w formie elektronicznej za
posrednictwem poczty elektronicznej

3) przygotowanie i dostarczenie Wykonawcy formularzy ankiet
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia wartosci umowy w sytuaciji, gdy
liczba uczestnikéw bedzie wynosi¢ mniej niz 10 oséb na kazdy z terminéw, nie mniegj
jednak niz 8 os6b. W takim przypadku wynagrodzenie Wykonawcy bedzie
proporcjonalnie pomniejszone o niewykorzystang liczbe noclegow i wyzywienia
uczestnikéw. Wykonawcy nie beda przystugiwaé zadne roszczenia z tego tytutu.

Ill. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastepujacym/i
kryterium/iami:

Lp. Kryterium Waga kryterium (%)
1. Cena 80
2. Doswiadczenie Prelegenta 20

1) Punkty za kryterium ,,Cena” zostang zaokraglone do dwdch miejsc po przecinku.
Wykonaweca za kryterium cena moze uzyska¢ maksymalnie 80 punktow:

najnizsza zaoferowana cena brutto
cena ocenianej oferty brutto

Liczba przyznanych punktéw = x 80

2) Punkty w kryterium ,Doswiadczenie Prelegenta”
Zamawiajgcy przyzna Wykonawcy punkty za wykazane szkolenia/warsztaty (trwajgce co
najmniej 4 godziny zegarowe) przeprowadzone przez wskazanego trenera z zakresu
tematycznego zwigzanego z prostym jezykiem.

Zgodnie z ponizszg punktacja:

Liczba przeprowadzonych szkolen przez trenera Liczba punktéow
Min. 5 0 pkt.

od 6 do 10 szkolen 10 pkt.

Powyzej 10 szkolen 20 pkt.

W przypadku wykazania przez Wykonawce, iz ww. osoba przeprowadzita wiecej niz 10
szkolen otrzyma ona maksymalnie 20 pkt.

W przypadku wskazania wiecej niz jednego prelegenta Zamawiajgcy oceni doswiadczenie
tego, ktéry przeprowadzit wiecej szkolen.

Przez ustuge szkolenia Zamawiajgcy rozumie tgczng ilos¢ grup szkoleniowych przeszkolonych
w ramach jednej umowy, realizowanej dla jednej instytucji/podmiotu.

Jezeli szkolenie prowadzone bylo dla kilku jednostek/podmiotow jednoczesnie (lubl/i
w podziale na grupy) powyzszg sytuacje nalezy interpretowac jako jedno szkolenie.

Punkty w kryterium Doswiadczenie zostang przyznane na podstawie informacji udzielonych
przez Wykonawce w Informaciji o prelegencie — stanowigcym zalgcznik nr 2 do Zaproszenia
do ztozenia oferty.

Zamawiajgcy dokona wyliczenia punktéw dla danej oferty, za kazde kryterium, z doktadnoscig
do dwdch miejsc po przecinku i wybierze oferte z najwyzszg liczbg punktéw ogdtem, stosujgc
ponizszy wzér:

Punkty ogdtem = Punkty za kryterium cena + Punkty za kryterium doswiadczenie prelegenta
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1. Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w niniejszym dokumencie.

2. Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrod tych
ofert wybiera oferte z nizszg cena.

3. llosci punktow za poszczegodlne kryteria zostang zsumowane i bedg stanowi¢ koncowg
ocene oferty.

4. kgczna ilosé punktéw, ktdre oferta moze otrzymaé, odpowiada sumie punktéw uzyskanych
wg poszczegolnych kryteriow.

5. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta niepodlegajgca odrzuceniu, ktéra uzyska
najwyzszg koncowg liczbe punktéw w skali od 0 do 100 pkt.

6. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczgcych tresci ztozonych ofert.

7. W trakcie dokonywania obliczeh Zamawiajgcy zaokragli kazdy wynik do dwdch miejsc po
przecinku.

IV.Opis sposobu obliczenia ceny:

1. W cene oferty nalezy wliczy¢ wszystkie koszty wykonania zamowienia wraz z optatg
miejscowa/klimatyczng (jesli wystepuje).

2. Wykonawca jest zobowigzany do podania ceny netto ustugi/destawsyrobetybudowlanej
bedacej przedmiotem zaméwienia powiekszonej o obowigzujgcy podatek VAT (sposéb

obliczenia ceny).

V. Informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajacych: brak

VI. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyn.

VII. Cena podana przez Wykonawce za swiadczong ustuge/dostawe/robote-budowlang
obowigzuje przez caly okres obowigzywania umowy i nie bedzie/bedzie podlegata

waloryzacji (poda¢ klauzule/sposéb waloryzacji Swiadczenia).
VIII. Opis sposobu przygotowania, miejsce i termin ztozenia oferty:
1.Wykonawca sktadajgc oferte, jest zobowigzany dotgczy¢ do niej nastepujgce dokumenty:

a) Oferta powinna by¢ ztozona na formularzu ofertowym (wedtug wzoru okreslonego przez
Zamawiajgcego zat. nr 1).

c) Informacje o prelegencie, ktory przeprowadzi warsztaty wraz z informacjami na temat
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonywania
zamoéwienia oraz informacje o podstawie do dysponowania tg osobg (CV prelegenta +
wypetniony zatgcznik nr 2)

d) Wykaz proponowanych hoteli (zatagcznik nr 3)
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2. Oferta powinna zosta¢ ztozona osobiscie do dnia: 03.09.2019 r. do godz. 8:00, w siedzibie
Zamawiajgcego, al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszow, pok. 349 lub drogg
pocztowg w zamknietej kopercie z opisem: Kompleksowa organizacja warsztatéw z zakresu
,Prostego jezyka” dla maksymalnie 20 konsultantow Sieci PIFE w wojewodztwie
podkarpackim w dwéch terminach.

3. Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po uplywie terminu na sktadanie ofert zostanie
zwrocona bez otwierania Wykonawcy i nie bedzie podlegata procesowi oceny. Oferta
przestana pocztg elektroniczng po uptywie terminu sktadania ofert zostanie usunieta bez jej
otwierania. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, Wykonawca moze wprowadzic¢
zmiany lub wycofac ztozong przez siebie oferte przed uptywem terminu wyznaczonego na
sktadanie ofert.

5. Oferta powinna obejmowac catos¢ zamowienia okreslonego przez Zamawiajgcego.

IX. Miejsce oraz termin otwarcia oferty:

1. Otwarcie zlozonych w postepowaniu ofert nastgpi w dniu 03.09.2019 r. w siedzibie
Zamawiajgcego, al. tukasza Cieplinskiego 4, 35-010 Rzeszéw, pok. 349, o godz. 8.15,
w dniu w ktérym uptywa termin sktadania ofert.

2. Osobg uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest/sg: Angelika Kisiel tel. 17 746 64 82
lub Tomasz Misko tel. 798 771 220.

X. Informacje dotyczace zawarcia umowy (nieobligatoryjnie), realizacji zamoéwienia:

1. Za wyjatkiem zapisow w pkt. 2 w terminie do 7 dni od dnia powiadomienia przez
Zamawiajgcego o wyborze oferty Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za
najkorzystniejszg w postepowaniu, jest zobowigzany do podpisania umowy. Umowa musi
zawiera¢ w swej tresci wszystkie elementy oferty Wykonawcy.

2. Jezeli do wykonania zadania nie wymagana jest umowa Zamawiajgcy w terminie
do 5 dni od wyboru najkorzystniejszej oferty wysle zamdwienie zawierajgce wszystkie
elementy oferty Wykonawcy zgodne ze szczeg6towym opisem przedmiotu zamowienia.

XI. Inne wazne informacje dotyczace zamoéwienia

1. Wynagrodzenie ptatne bedzie po wykonaniu i dostarczeniu przedmiotu zamowienia
potwierdzonym podpisaniem protokotu odbioru, przelewem na konto Wykonawcy w terminie
14 dni, liczac od dnia przedtozenia prawidiowo wystawionej faktury VAT przez Wykonawce
dane do faktury:

Nabywca: Wojewodztwo Podkarpackie Odbiorca: Urzad Marszatkowski
al. Lukasza Cieplinskiego 4 al. Lukasza Cieplinskiego 4
35-010 Rzeszéw 35-010 Rzeszéw

NIP: 813-33-15-014

2. Datg zaptaty faktury bedzie data obcigzenia konta Zamawiajgcego.

3. W przypadku gdy wptyng dwie lub wiecej ofert, o takim samym bilansie ceny i innych
kryteridw odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia, albo tylko ceny gdy jest ona
kryterium decydujgcym, zamawiajgcy jest uprawniony do wyboru najkorzystniejszej oferty
w drodze negocjacji ustnych z podmiotami, ktére ztozyty te oferty.
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4. Wynagrodzenie Wykonawcy wspoétfinansowane jest przez Unie Europejskg ze Srodkow
Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014
— 2020 — Projekt: ,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich”. Numer Umowy DIPF/BDG
— [I/POPT/53/14 z dnia 11.04.2014 r.

5. Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Marszatek Wojewodztwa

Podkarpackiego z siedzibg w 35-010 Rzeszow, al. Lukasza Cieplifiskiego 4,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@podkarpackie.pl, telefonicznie 17 747 67

09, listownie na adres Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego, kontakt

osobisty w siedzibie Urzedu przy Al. tukasza Cieplinskiego 4 w Rzeszowie.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji umowy - na podstawie

Art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r.

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Podkarpackiego.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 10 lat (moze wynikaé

z instrukcji kancelaryjnej, nie krocej niz przez okres niezbedny do czasu zrealizowania

celu oraz przedawnienia roszczen w zwigzku z zawartg umowa).

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,

ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych*

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze

skutkowa¢ odmowg zawarcia umowy

9) Pani/Pana dane beda/nie bedg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizaciji

miedzynarodowe.

(data, podpis Zamawiajgcego)

Zatgczniki:
1. Formularz ofertowy

2. Informacje o prelegencie
3. Wykaz proponowanych hoteli
4. Projekt umowy

BI-1.041.1.14.2019.AK Strona7z7



