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Torun, dnia 31-10-2018 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE PONIZEJ 30 000 EURO

1. Nazwa Zamawiajacego:

Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie w Toruniu
Plac Teatralny 2, 87-100 Torun

NIP: 956-19-69-536

REGON: 092350613

2. Przedmiot zamdéwienia:

Kompleksowa ustuga obejmujgca szkolenie w zakresie budowania wizerunku i promocji
organizacji dla Lokalnych Grup Dziatania z wojewddztwa kuj awsko-pomorskiego, w tym
zapewnienie trenera, materialow szkoleniowych, certyfikatow uczestnictwa oraz sali
i cateringu.

3. Szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamawianej ustugi jest przeprowadzenie praktycznego szkolenia dla
Lokalnych Grup Dziatania z wojewddztwa kujawsko-pomorskiego z zakresu budowania
wizerunku i promocji organizacii.

W ramach $wiadczonej ustugi Wykonawca ma obowiazek zapewnié:

3.1. Sala szkoleniowa:

a) sala usytuowana w Toruniu, w miejscu z tatwym dojazdem zaréwno komunikacjg
publiczna, jak réwniez prywatnym $rodkiem transportu, z bezplatnym parkingiem dla
0s0b uczestniczacych w szkoleniu,

b) dostosowana do liczby uczestnikéw (maksymalnie 60 0s0b), uczestniczgcych
w szkoleniu,
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C) wWyposazona w:

krzesta z migkkimi siedziskami, ustawione w uktadzie zapewniajacym swobodny
widok na ekran oraz sale,

klimatyzacje,

dostep do swiatta dziennego z mozliwoscia zaciemnienia i zapewnienia oswietlenia
sztucznego,

zainstalowany sprzet: rzutnik multimedialny, ekran,

flipcharta suchoscieralnego wraz z markerami,

naglosnienie,

co najmniej dwa mikrofony: 2 bezprzewodowe,

laptop kompatybilny z rzutnikiem umozliwiajacy odtwarzanie prezentacji, a takze
plikow multimedialnych.

3.2. Catering:

W ramach zaméwienia Wykonawca jest zobowigzany do:

a.

b.

b)

swiadczenia ustugi restauracyjnej, wylacznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych
normy jakosci produktow spozywezych,

przestrzegania  przepisow  prawnych w  zakresie przechowywania
1 przygotowywania artykuléw spozywezych m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006
I. 0 bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (tj. Dz.U. z 2017, poz. 149)
estetycznego podawania positkow.

1 bufet kawowy (na max. 60 o0s.) lacznie:

- kawa rozpuszczalna i kawa Z ekspresu cisnieniowego
+ (mleko/Smietana/cukier) na 60 filizanek (kazda po 0,30 ml),

- herbata (cytryna/cukier) na 60 filizanek (po 0,30 ml),

- woda mineralna butelkowana :

woda niegazowa 60 butelek o pojemnosci 0,5 1,

woda gazowana 30 butelek o pojemnogci 0,5 1.

- wybor ciastek kruchych (3 rodzaje do wyboru po 100g na osobe z kazdego
rodzaju);

Serwis kawowy podany bedzie jako bufet szwedzki dla calej grupy.
obiad :

- zupa pomidorowa lub rosét - 250 g na osobe,
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- II danie — migso-schab w sosie (1 szt., ok.150 g), ziemniaki (100g), surowka:
buraczki oraz suréwka Colestaw (2 rodzaje, po 150g),

- napoje zimne: sok pomaranczowy, sok jabtkowy, woda mineralna niegazowana
zcytryng (podawana w dzbankach, po 250 ml z kazdego wymienionego rodzaju
napoju na osobe).

Serwis obiadowy bedzie serwowany w formie stohy szwedzkiego dla catej grupy.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny w caloéci za organizacj¢ cateringu w ramach
szkolenia (tj. 2 osobowa obshiga kelnerska odpowiedzialna za zapewnienie
1 serwisu kawowego 1 sprawne przeprowadzenie serwisu obiadowego itd. w trakcie
trwania szkolenia).

3.3. Szkolenie;

Czas szkolenia: {acznie 7 godzin z 1 przerwa kawowa i 1 obiadowa.

Glownym celem szkolenia jest przekazanie praktycznej wiedzy dot. PR jako narzedzia
budowania wizerunku LGD, wspdtpracy z mediami i lokalnymi $rodowiskami, a takze
profesjonalnej obstugi medialnej przez LGD lokalnych wydarzen i dzialan.

Adresatem szkolenia sa przedstawiciele LGD z wojewoddztwa kujawsko-pomorskiego.

Planowane efekty szkolenia:

— zapoznanie z narzgdziami budowania wizerunku i Systemu Identyfikacji
Wizualnej;

— zapoznanie si¢ z tematyka dot. wspolpracy LGD z mediami i lokalnymi
srodowiskami;

— uzyskanie wiedzy na temat profesjonalnej obstugi medialnej lokalnych wydarzen
1 dziatan m.in. tworzenia materialow reklamowych, informacji prasowych,
spotow itp.

W szkoleniach powinny zosta¢ wykorzystanie nastepujace metody:

a) wyklad z prezentacjg multimedialng (Modul I-cz¢$¢ teoretyczna) — Wykonawca
powinien przedstawi¢ kompleksowg wiedze na temat roli LGD, jako ambasadora
wydarzen lokalnych, budowania wizerunku medialnego LGD, profesjonalnej obstugi
medialnej lokalnych wydarzen i dziatan poprzez kampanie w mediach
spolecznosciowych oraz na stronach internetowych, a takze tworzenia materiatéw
reklamowych i informacji prasowych.
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b) ¢wiczenia (Modul II - cz¢$¢ praktyczna) — Wykonawca powinien poglebi¢ wiedze
uczestnikow poprzez dyskusje, prace nad materiatami reklamowymi, informacjami
prasowymi lub inng zaproponowang forma éwiczen.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymaja imienny certyfikat potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia oraz wypetnia ankiete ewaluacyjna.

Certyfikaty zostana przygotowane przez Wykonawce, a ankieta ewaluacyjna
zostanie dostarczona przez Zamawiajacego przed rozpoczeciem szkolenia.

Ramowy program szkolenia z zakresu budowania wizerunku i promocji organizacji
opracuje Wykonaweca (Zal. nr 2 do Zapytania ofertowego).

W _programie trzeba uwzglednié¢ m.in. nastepujace kwestie do przedstawienia:

MODUL I

1. PR jako narzedzie budowania wizerunku LGD: (relacje, obietnice, gwarancja,
zaufanie)

— klienci/beneficjenci: umiejgtne stosowanie jezyka korzysci,

— wladze lokalne i regionalne: LGD liderem lokalnego rozwoju,

— inne NGO: LGD koordynatorem lokalnej aktywnosci (integracja srodowisk),

— media relations (wspétpraca z mediami): profesjonalna obshuga medialna lokalnych
wydarzef i dziatan (mailing do mediow, komunikaty na stronie www, FB).

2. Ludzie LGD:

— istota (misja, wizja) i cele dziatania LGD a role i postawy pracownikéw.

3. LGD — ambasador (miejsca/obszaru/subregionu):

— LGD a marka terytorialna - LGD dysponentem marki terytorialnej: komunikacja,
reprezentacja, wspolpraca (regionalna, krajowa, zagraniczna); System Identyfikacii
Wizualne;j.

MODUL 11
Praca nad wybranymi przez trenera materiatami reklamowymi, informacjami prasowymi

1tp.

MODUL IIT

Przeprowadzenie testu przygotowanego przez trenera sprawdzajacego zakres wiedzy.
Rozdanie certyfikatow uczestnictwa w szkoleniu.

Podsumowanie szkolenia i czas na ewentualne pytania do trenera oraz rozdanie ankiety
ewaluacyjnej.

Planowana ilo$¢ uczestnikow:
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W szkoleniu wezmie udzial maksymalnie 60 o0s6b. Zamawiajacy zastrzega mozliwosé
zmniejszenia liczby uczestnikow szkolenia o 10% a tym samym ilosci oséb
korzystajacych z ustug gastronomicznych. O ostatecznej liczbie 0séb korzystajacych
z poszczegblnych ustug Zamawiajacy poinformuje Wykonawce najpozniej na 3 dni
kalendarzowe przed rozpoczetym szkoleniem.

Termin i miejsce szkolenia:

- planowany termin — 27 listopada 2018 r. — czas trwania 7 godzin zegarowych wraz
z przerwami (1 przerwa kawowa trwajaca 15 minut i 1 przerwa obiadowa trwajgca
45 minut) ,

- miejsce szkolenia: Torun

3.4. Zestawy szkoleniowe:

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma pakiet materiatéw. Materialy musza byé dostarczone
do  Zamawiajacego  dzien  wczeSniej przed  rozpoczeciem  szkolenia.
W skiad zestawu wchodzg materialy:

a) edukacyjne — zawierajgce informacje z zakresu objetego szkoleniem (np. wydruk
prezentacji multimedialnej, testow wiedzy, itp.). Materialy musza by¢ ologowane —
logotypy dostarczy Zamawiajacy

b) pomocnicze — notatnik format A4 50 stron oraz 1 dtugopis (dla kazdego uczestnika
szkolenia),

¢) potwierdzenie ukonczenia szkolenia — imienny certyfikat ukofczenia szkolenia
W wersji papierowe;.

4. Termin realizacji zaméwienia: 27 listopada 2018 r.

5. Kryteria, opis kryteriéw oceny ofert, metodologia:

5.1 W niniejszym postgpowaniu oferty ztozone w kazdej z czesci przedmiotu zaméwienia
bedg oceniane wedlug ponizszych kryteriow:

Kryterium Waga

A. Cena brutto wykonania zaméwienia (C) 80%

B. Udokumentowane doswiadczenie trenera 20%
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dotyczgcych budowania wizerunku 1
promocji. llo¢ zrealizowanych ustug o
podobnym zakresie (D)

Ad. A. Punktacja w kryterium ,,Cena oferty brutto” (C) bedzie wynikata z warto$ci brutto
zapisanej w Formularzu oferty, stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego.
Ze wszystkich warto$ci cen ztozonych ofert, Zamawiajacy przyjmie wartos¢ najmniejsza,
jako C minimum (cena oferty najtanszej). Punktacja za ceng oferty ustalona jest w sposob

nastgpujacy:

Cena brutto oferty najtanszej
Cena = --memmmmmem x 100 x 80 % (waga kryterium)
Cena brutto oferty badanej

Ad. B. Punktacja w kryterium doswiadczenie trenera bedzie wynikata z tresci zapisanej
w formularzu oferty, stanowigcym Zafgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego
1 zostanie przyznana w skali punktowej od 10 do 20.

Punktacja za to kryterium ustalona jest w sposob nastepujgcy:

Lp. Opis kryterium Liczba mozliwych do
uzyskania punktow

1. Udokumentowane doswiadczenie trenera 10 punktow
w  przeprowadzeniu szkolen z zakresu
budowania wizerunku i promocji organizacji od
1 do 3 szkolen w ciggu ostatnich 36 miesiecy od
momentu ztozenia oferty.

Z Udokumentowane doswiadczenie trenera 15 punktow
w  przeprowadzeniu szkolen =z  zakresu
budowania wizerunku i promocji organizacji od
4 do 6 szkolen w ciggu ostatnich 36 miesiecy od
momentu ztozenia oferty.
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8. Osoba do kontaktu:

Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

Departament Rozwoju Obszarow Wiejskich

ul. Marii Sktodowskiej — Curie 73, 87-100 Torun

tel. 660 691 123, e-mail: a.lewandowskal@kujawsko-pomorskie.pl lub
m.brejnak(@kujawskopomorskie.pl

9. Informacje dodatkowe:

9.1. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmniejszenia liczby uczestnikow szkolenia o 10%,
a tym samym ilo$ci 0séb korzystajacych z ushug gastronomicznych. O ostatecznej liczbie
0s0b korzystajacych z poszczegélnych ushig Zamawiajacy poinformuje Wykonawce
najpozniej na 3 dni kalendarzowe przed rozpoczetym szkoleniem. W przypadku
zmniejszenia liczby uczestnikow Zamawiajacy zaptaci za rzeczywista liczbg uczestnikow
szkolenia pomnozong przez cene jednostkowa brutto na uczestnika.

9.2. Wymagania co do oferty cenowej. Ceng oferty jest cena za wykonanie kompletnego
przedmiotu zamoéwienia, uwzgledniajaca wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
przedmiotu zaméwienia, w tym podatek VAT naliczony zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Cena powinna by¢ podana w zlotych polskich z dokladnoscia do dwdch
miejsc po przecinku. Oferta musi by¢ podpisana oraz opieczgtowana pieczecia firmowa
przez Wykonawceg lub osobg/osoby upowaznione przez Wykonawce, zgodnie z zasada,
reprezentacyjnosci wynikajaca z postanowien odpowiednich przepisow prawnych oraz
zawiera¢ date sporzadzenia ww. oferty.

9.3. Z Wykonawcg zostanie podpisana umowa na realizacj¢ wyzej wymienionego zadania.
W przypadku gdy oferent, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatlych ofert bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

9.4. Wynagrodzenie za wykonang ustuge bedzie na podstawie faktury w terminie 30 dni od
daty dostarczenia faktury do Urzedu Marszatkowskiego oraz po dostarczeniu do
Zamawiajgcego raportu z wykonanej ustugi, dokumentacji fotograficznej, list obecnosci
z przeprowadzonego szkolenia.

9.5. Informacje o formalnosciach jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego.
1. Zamawiajacy podpisze umowe z Wykonawca, ktory przedlozy najkorzystniejszg
oferte z punktu widzenia kryteridow przyjetych w niniejszym Zapytaniu ofertowym.
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2. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o terminie podpisania umowy. Wybrany
Wykonawca powinien przyby¢ we wskazanym przez Zamawiajacego miejscu w celu
podpisania umowy.

3. Na pisemny wniosek Wykonawcy, nie wyklucza sie réwniez mozliwosei podpisania
umowy w trybie korespondencyjnym.

9.6. Poprawa oczywistych omyltek, wyjasnien i uzupelnien tresci zlozonej oferty.
Zamawiajacy.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ poprawienia w ofercie oczywistych omytek
rachunkowych i pisarskich oraz wezwania do zlozenia wyjasnien dotyczgcych tresci
ztozonej oferty lub uzupetnienia dokumentow.

9.7. Odrzucenie oferty.
Zamawiajacy przewiduje odrzucenie oferty na podstawie art. 89 PZP.

9.8. Powody uniewaznienia postepowania.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmian warunkow postepowania lub jego
uniewaznienia w kazdym momencie jego trwania do czasu opublikowania informacji
o udzieleniu zamdwienia bez podania przyczyn.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego do zawarcia umowy. Wybor oferty zostanie dokonany zgodnie
z przedstawionymi kryteriami oceny ofert.
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Zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego

(pieczatka Wykonawcy)

Formularz ofertowy

WYKONAWCA:

Nazwa Wykonawcy/firmy

Adres do korespondencji

NIP

Regon

Numer telefonu

Numer faxu

Adres e-mail

Osoba do kontaktu

ZAMAWIAJACY:

Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskie

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

10
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Kompleksowa ustuga obejmujaca szkolenie w zakresie budowania wizerunku i promocji
organizacji dla Lokalnych Grup Dzialania z wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w tym
zapewnienie trenera, materialdow szkoleniowych, certyfikatdow uczestnictwa oraz sali

i cateringu.
Liczba uczestnikow szkolenia: 60 osob

.. Cena Wartos¢ | Wartos¢
L Przedmiot wycen Hosé jednostkowa | netto brutto
b yreny uczestnikow Letto

Sala szkoleniowa, catering, szkolenie, 60
1. zestawy szkoleniowe,

Wartos¢ catkowita oferty brutto w ztotych polskich — wynagrodzenie uwzglednia wszelkie
elementy opisane w Zapytaniu ofertowym:

............................................................ zt brutto
............................................................ zt brutto
(stownie)
Kwota brutto w przeliczeniu na jednego uczestnika szkolenia..............ccooooveinens
data i podpis Wykonawcy

11
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Zalgceznik nr 2 do Zapytania ofertowego

(pieczatka Wykonawcy)

Ramowy program szkolenia godz. 9.00-16.00 (7 godzin zegarowych)

godzina Program
8.30-8.50 Rejestracja uczestnikow
8.50-9.00 Uroczyste otwarcie szkolenia przez przedstawiciela Departamentu

Rozwoju Obszarow Wiejskich

L0 (1L — I MODUL - do uzupelnienia

............... Przerwa kawowa

.............. I1 MODUL — do uzupelnienia

................ Przerwa obiadowa

...... -16.00 [T MODUL — do uzupelnienia

data i podpis Wykonawcy
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Zalacznik nr 3 do Zapytania ofertowego

(pieczatka Wykonawcy)

Wykaz przeprowadzonych szkolen z zakresu budowania wizerunku 1 promocji

organizacji.

Imie 1 nazwisko trenera

Lp. | Data
szkolenia

Miejsce
szkolenia

Temat szkolenia Liczba Czas
uczestnikéw | szkolenia (h)
szkolenia
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data 1 podpis Wykonawcy
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Zalacznik nr 4 do Zapytania ofertowego

(pieczatka Wykonawcy)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze spelniam opisane w zapytaniu ofertowym dot. wykonania
kompleksowej ushugi obejmujace] szkolenie w zakresie budowania wizerunku i promocji
organizacji dla Lokalnych Grup Dziatania z wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, w tym
zapewnienie (renera, materialow szkoleniowych, certyfikatow uczestnictwa oraz sali i
cateringu warunki udziatu w niniejszym postepowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sig¢ z trescia zapytania ofertowego wraz z zalgcznikami
1 przyjmuj¢ warunki w nim zawarte. :

Akceptuje termin realizacji szkolenia oraz termin ptatnosci faktury.
Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002, Nr 101, poz. 926 z pdzn.zm.).

data 1 podpis Wykonawcy
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Zalacznik nr 5 do Zapytania ofertowego

.............................

(pieczatka Wykonawcy)

Oswiadczenie

Ninigjszym oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postgpowania o udzielenie
zamowienia na podstawie art. 24 ustawy prawo zamdwien publicznych.

data i podpis Wykonawcy
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