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Biatystok, dnia 7/ wrzeénia 2019 .

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 6/PG/2019

INFORMACIE O ZAMAWIAJACYM:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Biuro Obstugi Inwestordw i Promocji Gospodarczej

ul. Kardynata Stefana Wyszyriskiego 1, 15-888 Biatystok
Tel. (85) 66 54 990, - 987

Zapytanie ofertowe o szacunkowej wartosci nieprzekraczajacej réwnowartoéci kwoty 30 tys. euro netto,
wylaczonej ze stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier publicznych (tekst.
22015 r. Dz. U. poz. 2164 z p6zn. zmianami), na podstawie art. 4 pkt 8.
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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ):

Przedmiotem zaméwienia jest ustuga polegajaca na kompleksowej organizacji w roku 2019 -
w IV kwartale, nastepujgcych wydarzern promujacych potencjat gospodarczy i eksportowy
Wojewddztwa Podlaskiego:

"Czterech spotkan informacyjnych dla podlaskich przedsiebiorcéw w zakresie rozwoju eksportu
i inwestycji na wskazanych rynkach zagranicznych” nalezgcych do nastepujacych obszaréw
wymienionych w Strategii Promocji Gospodarczej Wojewddztwa Podlaskiego (Tabela 20-Priorytetowe
zagraniczne rynki geograficzne Strategii Promocji Gospodarczej Wojewédztwa Podlaskiego, kolumna 1):

Europa Zachodnia i kraje skandynawskie

Pozostate kraje Europy, w tym Grupa Wyszechradzka
Rynki pozaeuropejskie

Rynki Euroazjatyckie Unii Gospodarczej oraz Ukraina

ol

Oczekujemy, Ze Oferent zaproponuje liste 6 rynkow zagranicznych, sposréd wymienionych w
Rozdziale 9 Strategii Promocji Gospodarczej Wojewédztwa Podlaskiegow tabeli nr 20, z ktérych
Zamawiajacy wybierze 4 kraje (okre$lane w niniejszym zapytaniu jako rynki zagraniczne).

Tematyka spotkan informacyjnych:

Celem spotkan informacyjnych jest przekazanie przedsiebiorcom informacji niezbednej do planowania,
organizowania i realizacji eksportu i/lub inwestycji poza granicami Polski nt. wybranych rynkéw, ktére
potencjalnie w najwigkszym stopniu moglyby sie przyczyni¢ do rozwoju eksportu z Wojewddztwa
Podlaskiego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dokonywania zmian tematéw poszczegdlnych spotkan
informacyjnych, w tym prowadzenia konsultacji w przedmiotowym zakresie z Wykonawcg, ktérego oferta
zostanie uznana za najkorzystniejsza na kazdym etapie realizacji zaméwienia. Ostateczna tematyka kazdego
ze spotkan informacyjnych musi zosta¢ zatwierdzona przez Zamawiajacego.

Tematyka spotkar obejmuje informacje nt.:

1. ogolnej charakterystyki ww. rynkéw,

2. warunki wejscia na wskazane rynki,

3. rdznic kulturowych ww. krajow,

4. zasady wspotpracy z partnerami handlowymi oraz posrednikami wystepujacymi w eksporcie,
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prawidtowe zawieranie transakcji eksportowych, metody okreslania celéw rynkowych i ustalania

pozycji konkurencyjnej firmy na danym rynku, dokumentacja w obrocie miedzynarodowym,

wybranych aspektéw dostepu do ww. rynkéw (prawo celne, ograniczenia w obrocie handlowym

itp.),

perspektywicznych branz dla podlaskich przedsigbiorcow,

form prawnych — zakiadanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na wybranym rynku, regulacje

prawne, sposoby $wiadczenia ustug, zawieranie umow, negocjacje,

bezpieczeristwa biznesowego — weryfikacja informacji o partnerach biznesowych,

moszliwoéci sfinansowania dziatalnoéci eksportowej, metody i rodzaje pfatnosci w handlu

miedzynarodowym, transakcje wymiany walut oraz metody ich zawierania, rola ubezpieczenia

transakcji eksportowych,

srodet informacji branzowych, innych informacji istotnych dla eksportera (dziatania marketingowe

na danym rynku itp.).

Szczegtowy zakres przedmiotu zaméwienia obejmuje:

Wykonawca jest zobowiazany do organizacji wszystkich spotkan informacyjnych na terenie
Biategostoku (Wojewddztwo Podlaskie).

Na kazdym spotkaniu informacyjnym Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia uczestnictwa
przedstawicieli minimum 15 przedsigbiorcéw z wojewddztwa podlaskiego (15 przedstawicieli
réznych przedsigbiorstw, z wyjatkiem firm consultingowych/kancelarii prawnych).

Jest to warunek konieczny do wyplaty naleznego wynagrodzenia okresSlonego w umowie z
wybranym Wykonawca.

Spotkania przeprowadzone zostang w przedziale czasowym: od godz. 9:00 do 18:00, w tym nie
mniej niz 3,5 godzin zegarowych merytorycznych na kazde spotkanie informacyjne.

Nalezy zapewni¢ i optaci¢ poczestunek na zakofczenie spotkania.

Organizacja merytoryczna spotkan informacyjnych bedzie obejmowac:

opracowanie programu kazdego spotkania informacyjnego oraz zapewnienie udziatu minimum

dwéch prelegentéw na kazdym ze spotkan informacyjnych, spetniajacych nastepujgce wymagania

tj:

1) przynajmniej jednego praktyka biznesowego posiadajacego realne doswiadczenie biznesowe
oraz aktualng wiedze o mozliwosciach biznesowych/eksportowych/inwestycyjnych na temat
rynku omawianego na spotkaniu i/albo

2) przedstawiciela Ambasady/Konsultatu/Radce handlowego kraju rynku omawianego na
spotkaniu_i/albo

3) przedstawiciela instytucji/firmy/organizacji/wieloletniego praktyka posiadajacego aktualng
wiedze na temat rynku omawianego na spotkaniu oraz mozliwosci rozwoju eksportu przez mSp
i inwestycji za granica,

przygotowanie zaproszen dla uczestnikéw spotkar oraz ich wysytka,

zamieszczenie informacji o kazdym ze spotkari informacyjnych na min. 2 portalach internetowych

instytucji zwiazanych z przedsiebiorczoscia, najpdzniej 5 dni kalendarzowych przed kazdym

planowanym spotkaniem,

przygotowanie listy obecnosci uczestnikéw z kazdego spotkania i ich dostarczenie do

Zamawiajgcego,

przygotowanie i przeprowadzenie podczas kazdego spotkania informacyjnego ankiety adresowane;j

do przedsiebiorcow na temat potrzeb w zakresie rozwoju eksportu oraz mozliwosci rozwoju

przedsiebiorstw i ich inwestycji za granica oraz dostarczenie tych ankiet Zamawiajagcemu do
akceptacji oraz po kazdym spotkaniu;

pisemne opracowanie raportu podsumowujacego kazde spotkanie, zawierajgce dokumentacje

fotograficzng w terminie 7 dni kalendarzowych od daty kazdego ze spotkan.
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Zabezpieczenia miejsca do realizacji poszczegélinych spotkar poprzez zapewnienie i optacenie:

sali klimatyzowanej odpowiadajacej liczbie planowanych uczestnikéw spotkania (w_sali_powinno
pomiesci¢ sie _minimum 20 o0s6b), umozliwiajacej przeprowadzenie spotkania z udziatem
przedsigbiorcow, sala w stylu biznesowym/konferencyjnym,

wyposazenia w sprzet multimedialny (Laptop, rzutnik multimedialny, optymalnie podwieszany do
sufitu, ekran, pilot ze wskaznikiem laserowym), umozliwiajacy wyswietlanie prezentac;ji
multimedialnych oraz mozliwosci korzystania z nagto$nienia (przynajmniej 1 mikrofon),

wydzielonej -przestrzeni w poblizu sali lub na sali na potrzeby rejestracji uczestnikéw oraz
dystrybucji materiatéw informacyjnych oraz szatnie. Do obstugi podczas trwania catego spotkania
powinna znajdowac sie min. 1 osoba,

wydzielonego miejsca w poblizu sali lub na sali na zorganizowanie poczestunku,

sprzatania sali po spotkaniu informacyjnym,

miejsca parkingowego dla uczestnikéw spotkania.

Zapewnienie i optacenie poczestunku dla uczestnikéw kazdego spotkania:

Bufet kawowy: kawa, herbata, mleko do kawy, cukier, cytryna, sok owocowy 100%, woda gazowana
i niegazowana, w butelkach 0,5 I/os. po 1 szt/os., 2 rodzaje ciasta po 1 szt/os.,
kanapki/przekgski na stono (4 szt/os).

lll. WYMAGANIA OBLIGATORYJNE WOBEC WYKONAWCY

1.

Wykonawca o$wiadcza, iz posiada prawo do organizowania i przeprowadzenia ustug w zakresie
przedmiotu zamowienia oraz niezbedng wiedze, doswiadczenie zawodowe, odpowiednie zasoby
techniczne i osobowe niezbedne do prawidlowego i terminowego wykonania przedmiotu
zamowienia.

Wykonawca powinien zrealizowa¢ min. dwa zlecenia/ustugi odpowiadajgce przedmiotowi
zamowienia. Wykonawca musi wykazac, ze w okresie 5 lat przed uptywem terminu sktadania ofert,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym czasie wykonat/zakoriczyt ustugi
odpowiadajace swoim rodzajem, ustugom stanowiacym przedmiot zamdwienia. Celem
potwierdzenia ww. warunku do oferty nalezy dotaczy¢ wypetniony zatacznik nr 2.

Brak spetnienia ktéregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje wykluczeniem Wykonawcy.

3.

Iv.

Wymagania wobec prelegentéw spotkari informacyjnych:

Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, na etapie podpisania umowy
dot. realizacji zamdwienia przedstawi Zamawiajagcemu przynajmniej 2 prelegentéw do kazdego
spotkania informacyjnego zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym zapytaniu ofertowym
(pkt. Il 4). Prelegenci muszq byé kazdorazowo zatwierdzeni przez Zamawiajacego.

Wskazani prelegenci powinni wykaza¢ sie udokumentowang wiedzg oraz 3-letnim doswiadczeniem
w zakresie tematyki spotkan informacyjnych, co powinno zosta¢ potwierdzone bezposrednio w
przedtozonym CV prelegenta oraz innych dokumentach umozliwiajacych potwierdzenie kwalifikacji.
Prelegenci powinni by¢ ekspertami zajmujacymi sie zakresem tematycznym, ktory bedzie omawiany
na spotkaniu. Zamawiajacy nie wymaga dotaczania CV Przedstawiciela Ambasady/Konsulatu/Radcy
Handlowego proponowanego jako prelegenta.

INFORMACJE DODATKOWE

Wszystkie elementy zwigzane z kompleksowa organizacja kazdego wydarzenia (tj. termin i miejsce,
program kazdego wydarzenia, tres¢ ogfoszeri internetowych, treé¢ zaproszen, prelegenci, tresc
ankiet ewaluacyjnych) beda podlegaty akceptacji ze strony Zamawiajgcego.

Na wszelkich materiatach informacyjnych zwigzanych z organizacjg ww. wydarzenn Wykonawca

zobowigzany jest zamiescic logotyp Wojewddztwa Podlaskiego zgodnie z Uchwatg Nr 210/3216/10
Zarzqdu Wojewdédztwa Podlaskiego z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie systemu identyfikacji wizualnej
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Wojewddztwa Podlaskiego oraz zasad uZywania i wykorzystywania Logotypu Wojewodztwa
Podlaskiego (dokument dostepny u Zamawiajqcego).
Wykonawca jest zobowigzany stosowac oznaczenie wydarzeri, o ktérych w niniejszym zapytaniu,
zgodnie z Ksiega Wizualizacji Znaku Wojewodztwa Podlaskiego poprzez umieszczenie informacji
w widocznych, centralnych miejscach jej realizacji, na stronie www, w trakcie prowadzonych
kampanii promocyjnych oraz na wszystkich materiatach informacyjno-promocyjnych, zgodnie
z biezacymi wytycznymi Wojewodztwa.
Istotne postanowienia okresla Umowa. Wzor Umowy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zapytania ofertowego.

PRZYGOTOWANIE OFERTY | KRYTERIA OCENY OFERT

Opis sposobu przygotowania oferty: Wykonawca, ktéry posiada niezhedne doswiadczenie oraz
potencjat zdolny do realizacji zaméwienia i jest zainteresowany wykonaniem zamoéwienia,
powinien przygotowac i ztozy¢ u Zamawiajgcego oferte zawierajaca nastepujgce informacje:

1) Formularz ofertowy wg zataczonego wzoru —zatacznik nr 1

2) Wykaz zrealizowanych przez oferenta zlecer/ustug odpowiadajacych merytorycznie
przedmiotowi zaméwienia — zatgcznik nr 2

3) Wzér Umowy — zatgcznik nr 3

4) Oswiadczenie w sprawie RODO- zatgcznik nr 4

Oferte wraz z pozostatymi dokumentami Wykonawca moze ztozy¢ w jednej z wybranych form:
osobiscie lub

poczta tradycyjna, oferta w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie,na kopercie nalezy umiesci¢
nazwe i adres zamawiajacego tj. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego, Biuro Obstugi
Inwestoréw i Promocji Gospodarczej, ul. Kardynata Stefana Wyszyriskiego 1, 15-888 Bialystok,
z dopiskiem:

,Oferta na zadanie pn: "Kompleksowa organizacja czterech spotkari informacyjnych”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 wrze$nia 2019r. do godz. 15.30
Po wskazanym terminie oferta nie zostanie uwzgledniona.

Zapytanie ofertowe zostato zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku www.przetargi.wrotapodlasia.pl.

Oferta cenowa powinna byé sporzadzona wylacznie w jezyku polskim i musi obejmowac calosc
zamowienia.

Termin zwigzania oferta: 60 dni

KRYTERIA OCENY OFERT:

Ocena ofert zostanie przeprowadzona w oparciu o nastepujace kryteria oraz ich wagg:

1. Kryterium: cena przedmiotu zaméwienia — waga kryterium 100%

Cena powinna zawierac:

e Wartoic ustugi okreslong w oparciu o przedmiot zamdwienia,

e Obowigzujacy podatek od towarow i ustug (VAT),

e Cena podana przez Wykonawce za $wiadczong ustuge jest obowigzujaca przez okres waznosci umowy
i nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej trwania.
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Oferent, ktory zaoferuje najnizsza cene (tj. kwote taczng brutto) za kryterium 1 otrzyma 100 pkt. Pozostali
oferenci otrzymaja liczbe punktéw odpowiednia do ceny wskazanej w ich ofercie (z doktadnoscia do dwdch
miejsc po przecinku).

najnizsza cena brutto oferty, ktéra wptyneta w odpowiedzi
na zapytanie ofertowe
Kryterium 1 = - x 100 pkt
cena brutto badanej oferty

Zamawiajacy wybierze oferte spetniajgcg wymagania Zamawiajgcego, ktéra na podstawie ustalonych
kryteriow oraz ich wagi, uzyska najwyisza ilo§¢ punktow. Wybér najkorzystniejszej oferty w oparciu
o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria zostanie udokumentowany protokotem.

O wynikach postepowania jego uczestnicy zostang poinformowani droga elektroniczng za posrednictwem
e-maila. Od rozstrzygniecia niniejszego Zapytania ofertowego (wyboru oferty) nie przystuguje odwotanie.

Przed podpisaniem umowy Zamawiajacy uzgodni z wybranym Wykonawcg szczegdtowy program spotkar,
co zostanie udokumentowane w formie pisemnej. Brak uzgodnien pomigdzy Zamawiajacym a wybranym
Wykonawca w przedmiotowym zakresie bedzie skutkowa¢ nie podpisaniem umowy. Ponadto, Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo wnoszenia uwag do realizowanego zaméwienia na kazdym etapie jego realizacji.

Zamawiajacy zastrzega, ze w przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata oceniona jako
najkorzystniejsza, nie podpisze umowy z Zamawiajacym, dopuszcza sig mozliwo$¢ wybrania do realizacji
niniejszego zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta zostata oceniona jako kolejna (druga) na liicie.

VIL. POZOSTALE INFORMACIE:

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zwrdcenia sig do Wykonawcy/éw z prosbg o uzupetnienie
ztozonej oferty lub udzielenie stosownych wyjasnier w wyznaczonym terminie. W przypadku nie
ztozenia wyjasnieri badz uzupetnieri w wymaganym terminie skutkuje odrzuceniem oferty.

2. W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
skontaktowania sie z wtasciwymi Wykonawcami w celu wyjasnienia treéci ofert.

3. W przypadku, gdy oferta, ktdra uzyskata najwiekszg liczbg punktéw zawiera cene przewyiszajgca
kwote, ktdrg Zamawiajacy planowat przeznaczyé na realizacje niniejszego zamdwienia, Zamawiajgcy
moze przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawcy polegajgce na zredukowaniu liczby
planowanych do organizacji wydarzeri promocyjnych lub zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postgpowania, a takze do zakoriczenia postepowania bez dokonania wyboru Wykonawcy.

4. Zamawiajqcy zastrzega sobie mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji z wybranym Wykonawcg w zakresie
warunkdw postgpowania i szczeg6téw realizacyjnych z wytaczeniem mozliwosci zwiekszenia cen
jednostkowych i tgcznej ceny oferty.

5. Zamawiajacy oczekuje od Wykonawcy realizowania Zamdéwienia z nalezyty starannoscig,
zaangazowaniem oraz profesjonalnego podejscia do jego wykonania.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wspdtdecydowania i kontroli w zakresie sposobu realizacji na
kazdym jego etapie z mozliwoscig zakoriczenia wspétpracy na kazdym jego etapie.

7. Osoby uprawnione do kontaktéw z Wykonawcami:

Pani Ewa Januszewska, E-mail: ewa.januszewska@wrotapodlasia.pl tel. (85) 66-54-987 oraz

Pan Piotr Szutkiewicz,E-mail: piotr.szutkiewicz@wrotapodlasia.pl tel. (85) 66-54-987
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