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GMINA MIASTA DĘBICA
_____________________________________________________________________


Dębica, dnia 16 września 2015 roku

Znak RMP.042.3.8.2015.LGK
Zapytanie ofertowe
(dla zamówienia o wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości 30 000 euro)
Szanowni Państwo,
Gmina Miasta Dębica z siedzibą przy ul. Ratuszowej 2, 39-200 Dębica posiadająca numer identyfikacyjny NIP 872-22-30-742, REGON 851661205 zwana dalej Zamawiającym (Beneficjentem), w związku z realizacją projektu pn. „Termomodernizacja obiektów oświatowych na terenie Gminy Miasta Dębica – etap II” dofinansowanego ze środków Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2009-2014 w ramach Programu PL04 „Oszczędzanie energii i promowanie odnawialnych źródeł energii” zaprasza do składania ofert na:
Organizację 3 konferencji prezentujących projekt pn. „Termomodernizacja obiektów oświatowych na terenie Gminy Miasta Dębica – etap II”

Zakres zamówienia obejmuje:

Część I konferencja otwierająca Projekt

1. Termin: październik 2015 r., w dniach od poniedziałku do piątku. Dokładna data i godzina konferencji zostanie ustalona z Zamawiającym.

2. Miejsc: Urząd Miejski w Dębicy ul. Ratuszowa 2 - sala sesyjna – sala zostanie udostępniona bezpłatnie. Zamawiający zapewni nagłośnienie, projektor oraz ekran.
3. Czas trwania: do 3 godzin zegarowych w przedziale czasowym od 10.00 do 18.00.
4. Uczestnicy:  ok. 80 osób m.in. : przedstawiciele NFOŚiGW, przedstawiciele prasy, radia i telewizji lokalnej, przedstawiciele władz różnego szczebla, przedstawiciele użytkowników budynków (dyrektorzy szkół, przedstawiciele nauczycieli, uczniów i rodziców), przedstawiciele społeczności lokalnej.

5. Cel: prezentacja założeń i celów Projektu, prezentacja funduszy MF EOG.

6. Prelegenci i prezentacje: 1 prelegent. Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego propozycję prelegent najpóźniej na 14 dni kalendarzowych przed datą konferencji, 
a prezentacje najpóźniej na 7 dni roboczych przed datą konferencji. Koszty związane 
z prezentacjami, kosztem dojazdu prelegenta oraz ewentualne koszty noclegu prelegenta pokrywa Wykonawca.

7. Catering: ciepłe i zimne napoje (kawa,·herbata: czarna, earl grey, owocowa, cukier, mleko, cytryna, woda mineralna z cytryną, soki owocowe -jabłkowy, pomarańczowy – bez limitu), kruche ciastka oraz zimne przekąski: kanapki, tartinki, koreczki i tym podobne do spożywania na stojąco. Wykonawca zapewni organizację stołów i ich nakrycie, papierowe serwetki, naczynia i sztućce - nie mogą być naczynia jednorazowego użytku, bieżące serwisowanie stołów oraz sprzątanie w ten sam dzień.
8. Zaprojektowanie i druk zaproszeń – maksymalnie 100 szt., format 2xA6, gramatura papieru - kreda 300 g. Lista adresatów zaproszeń zostanie przekazana przez Zamawiającego. Wysyłka zaproszeń 

należeć będzie do Zamawiającego. Wydrukowane zaproszenia Wykonawca przekaże Zamawiającemu najpóźniej na 14 dni kalendarzowych przed datą konferencji.
9. Zaprojektowanie, druk materiałów informacyjno-promocynych dla uczestników konferencji:

· plakaty 10 szt. format B3, gramatura papieru - kreda 130 g,

·  broszury 100 szt. format 18x18 cm 4 gramatura papieru – kreda 130 g.

Druk materiałów informacyjno-promocyjnych może nastąpić po zatwierdzeniu ich projektów przez Zamawiającego. Materiały muszą być przekazane Zamawiającemu najpóźniej na 14 dni przed datą konferencji. 
10. Sporządzenie materiału audio z konferencji w tym wywiady z uczestnikami i prelegentami. Minimalna długość nagrania 15 min. Forma przekazania materiału Zamawiającemu na płytach DVD – 3 szt. najpóźniej w terminie 7 dni roboczych od daty konferencji. Z dniem przekazania w/w materiałów przechodzą na Zamawiającego wszelkie prawa majątkowe związane z tymi materiałami.
Część II konferencja w trakcie realizacji Projektu

1. Termin: styczeń 2016 r. w dniach od poniedziałku do piątku. Dokładna data i godzina konferencji zostanie ustalona z Zamawiającym.

2. Cel: prezentacja postępów w realizacji Projektu oraz jego efektów, prezentacja funduszy MF EOG.

Pozostałe elementy jak dla Części I zamówienia pkt. od 2 do 10 z wyłączeniem pkt. 5

Część III na zakończenie realizacji Projektu

1. Termin: kwiecień 2015 r. najpóźniej 15 kwietnia 2015 r. w dniach od poniedziałku do piątku. Dokładna data i godzina konferencji zostanie ustalona z Zamawiającym.

2. Miejsc: Urząd Miejski w Dębicy ul. Ratuszowa 2 - sala sesyjna – sala zostanie udostępniona bezpłatnie. Zamawiający zapewni nagłośnienie, projektor oraz ekran.
3. Czas trwania: do 5 godzin zegarowych w przedziale czasowym od 10.00 do 18.00.

4. Uczestnicy: ok. 100 osób m.in. : przedstawiciele NFOŚiGW, przedstawiciele prasy, radia i telewizji lokalnej, przedstawiciele władz różnego szczebla, przedstawiciele użytkowników budynków (dyrektorzy szkół, przedstawiciele nauczycieli, uczniów i rodziców), przedstawiciele społeczności lokalnej.

5. Cel: prezentacja wyników i efektów realizacji Projektu, prezentacja funduszy MF EOG.

6. Prelegenci i prezentacje: 3 prelegentów. Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego propozycję prelegent najpóźniej na 14 dni kalendarzowych przed datą konferencji, a prezentacje najpóźniej na 7 dni roboczych przed datą konferencji. Koszty związane z prezentacjami, kosztem dojazdu prelegenta oraz ewentualne koszty noclegu prelegenta pokrywa Wykonawca. 

7. Catering: ciepłe i zimne napoje (kawa,·herbata: czarna, earl grey, owocowa, cukier, mleko, cytryna, woda mineralna z cytryną, soki owocowe -jabłkowy, pomarańczowy – bez limitu), kruche ciastka oraz zimne przekąski: kanapki, tartinki, koreczki i tym podobne do spożywania na stojąco. Wykonawca zapewni organizację stołów i ich nakrycie, papierowe serwetki, naczynia i sztućce - nie mogą być naczynia jednorazowego użytku, bieżące serwisowanie stołów oraz sprzątanie w ten sam dzień.
8. Zaprojektowanie i druk zaproszeń – maksymalnie 120 szt., format 2xA6, gramatura papieru -kreda 300 g. Lista adresatów zaproszeń zostanie przekazana przez Zamawiającego. Wysyłka zaproszeń należeć będzie do Zamawiającego. Wydrukowane zaproszenia Wykonawca przekaże Zamawiającemu najpóźniej na 14 dni kalendarzowych przed datą konferencji.

9. Zaprojektowanie, druk materiałów informacyjno-promocynych dla uczestników konferencji:

· plakaty 10 szt. format B3, gramatura papieru - kreda 130 g,

·  broszury 120 szt. format 18x18 cm 4 gramatura papieru – kreda 130 g.

Druk materiałów informacyjno-promocyjnych może nastąpić po zatwierdzeniu ich projektów przez Zamawiającego. Materiały muszą być przekazane Zamawiającemu najpóźniej na 14 dni przed datą konferencji.

10. Sporządzenie materiału audio z konferencji w tym wywiady z uczestnikami i prelegentami. Minimalna długość nagrania 15 min. Forma przekazania materiału Zamawiającemu na płytach DVD – 3 szt. najpóźniej w terminie 7 dni roboczych od daty konferencji. Z dniem przekazania w/w materiałów przechodzą na Zamawiającego wszelkie prawa majątkowe związane z tymi materiałami.
Uwaga ogólna dla całego zamówienia: Realizacja zamówienia musi uwzględniać wytyczne zawarte w Podręczniku Komunikacji i Identyfikacji Wizualnej oraz Wymogi Dotyczące Informacji i Promocji dla projektów finansowanych z funduszy Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (Podręcznik dostępny jest pod adresem https://www.eog.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-funduszach/wez-udzial-w-promocji-funduszy/zasady-promocji/).

I. Opis sposobu obliczania ceny:

1. Cena oferty winna obejmować wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca przy realizacji zamówienia.

2. Wykonawca zobowiązany jest do podania całkowitej ceny zamówienia, wyliczonej do dwóch miejsc po przecinku, wyrażonej cyfrowo i słownie w złotych polskich.
II. Termin i miejsce realizacji usługi:
1. dla Części I do 31 października 2015 roku,
2. dla Części II do 31 stycznia 2016 roku, 
3. dla Części III do 15 kwietnia 2016 roku.
III. Szczególne wymagania stawiane Wykonawcom zamówienia: 

1. Prowadzenie działalności gospodarczej,
2. Wykazanie umiejętności profesjonalnego zorganizowania konferencji poprzez wskazanie się realizacją min. 2-ch  usług o podobnym charakterze: konferencje, szkolenia, seminaria, dla min. 50 osób każda w okresie ostatnich 3 lat .
IV. Inne elementy związane z realizacją zamówienia:

1. Zamawiający dopuszcza udzielenie zamówienia uzupełniającego dla wybranego Wykonawcy do wysokości 50 % zamówienia podstawowego zgodnie z pkt. 11 Wytycznych Ministra Infrastruktury
 i Rozwoju w zakresie udzielenia zamówień w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014, do których nie ma zastosowanie ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych, w przypadku wydłużenia terminu realizacji Projektu. 
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania na każdym jego etapie bez podania przyczyn, a także do pozostawienia postępowania bez wyboru oferty, zwłaszcza w sytuacji, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyższać będzie kwotę, którą Zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do przesunięcia terminów konferencji, o których mowa w części II i III opisu przedmiotu zamówienia w przypadku wydłużenia terminu realizacji Projektu, jednak nie później niż do 15 grudnia 2016 roku.

4. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kary umowne, które zostaną określone w umowie 
w następujących przypadkach:

1) za odstąpienie od umowy po jej podpisaniu bez istotnych przyczyn;

2)  za nieterminowe wykonanie zamówienia lub jego części z przyczyn zależnych od Wykonawcy;

3)  za nieterminowe usunięcie stwierdzonych w czasie odbioru wad i usterek z przyczyn zależnych od Wykonawcy;

4) za inne nienależyte wykonanie zamówienia z przyczyn zależnych od Wykonawcy.

V. Warunki płatności:

Wypłata wynagrodzenia za realizację zamówienia odbywać się będzie w 3 transzach:

· pierwsza po wykonaniu części I zamówienia w kwocie nie większej niż 30 % wartości całego zamówienia,

· druga po wykonaniu części II zamówienia w kwocie nie większej niż 30 % wartości całego zamówienia,

· trzecia(końcowa) po wykonaniu części III zamówienia,

 po ich odbiorze przez Zamawiającego i wystawieniu przez Wykonawcę faktury w terminie 14 dni liczonych od daty jej wpływu do Zamawiającego. Dokładna wysokość poszczególnych transz zostanie ustalona 
w umowie.
VI. Kryterium oceny ofert: 

· Cena – 90 %

· Doświadczenie Wykonawcy w realizacji podobnych zamówień – 10%

Doświadczenie będzie oceniane przy zastosowaniu jednego kryterium:

Liczba organizowanych konferencji, szkoleń, seminariów dla grup min. 50 osób – punkty 0-10
	Liczba konferencji
	Ilość punktów

	0
	0

	1-2
	2

	3-5
	5

	6-10
	8

	> 10
	10


VII. Opis sposobu przygotowania oferty
1. Ofertę należy złożyć na formularzu załączonym do niniejszego zapytania.
2. Oferta powinna zawierać nazwę, dane teleadresowe Wykonawcy oraz NIP i/lub REGON  i być podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy.
VIII. Termin, miejsce i forma składania ofert:

1. Ofertę należy złożyć  do 24 września  2015 roku, do godziny 15:30.

2. Dopuszcza się złożenie oferty:

a) w siedzibie Zamawiającego (Sekretariat Zastępcy Burmistrza pok. 104 w Urzędzie Miejskim w Dębicy, ul. Ratuszowa 2) lub
b) przesłać listownie na adres Zamawiającego  lub,
c)  przesłać za pośrednictwem faksu na numer: 14 6838161 lub
d) przesłać pocztą elektroniczną w formie skanu na adres: lucyna.grych-kusek@umdebica.pl.
W przypadku składania ofert za pośrednictwem faksu lub pocztą elektroniczną dokumenty winny być uprzednio podpisane przez osoby upoważnione do reprezentowania Wykonawcy. Oferty należy składać z dopiskiem „Organizacja 3 konferencji prezentujących projekt pn. „Termomodernizacja obiektów oświatowych na terenie Gminy Miasta Dębica – etap II”. O zachowaniu terminu zgłoszenia decyduje data wpływu.
IV. Wykaz dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy:

1. Potwierdzenie zapoznania się z Zapytaniem ofertowym,

2. Formularz ofertowy,
3. Wykaz realizowanych usług o podobnym charakterze,

V. Rozstrzygniecie postępowania i zlecenie realizacji zamówienia

O wynikach postępowania jego uczestnicy zostaną poinformowani najpóźniej dnia 28 września 2015 r. do godz. 15:30, informacja o wyborze oferty zostanie umieszczona na stronie internetowej Zamawiającego.
VI. Osoba do kontaktów:

Osobą upoważnioną do kontaktów z oferentami oraz udzielania wszelkich wyjaśnień jest Lucyna Grych-Kusek tel. 14 6838106 lub e-mail Lucyna.grych-kusek@umdebica.pl
VII. Załączniki:
1. Załącznik nr 1 Potwierdzenie zapoznania się z Zapytaniem ofertowym.
2. Załącznik nr 2 Formularz ofertowy.

3. Załącznik nr 3 Wykaz usług o podobnym charakterze.
4. Załącznik nr 4 Podręcznikiem Komunikacji i Identyfikacji Wizualnej.
Zastępca Burmistrza









mgr inż. Jarosław Śliwa
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