[bookmark: _GoBack]ZAPYTANIE OFERTOWE
na  realizację usługi związanej z obsługą techniczną szkolenia dla kadry kierowniczej Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości


Szacunkowa wartość usługi: poniżej 30 000 euro


1. ZAMAWIAJĄCY

	Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości
ul. Pańska 81/83, 00-834 Warszawa

	REGON 017181095
NIP: 526-25-01-444
fax (22) 432 86 20
www.parp.gov.pl
e-mail: biuro@parp.gov.pl
	Magdalena Pulkowska
Biuro Zarządzania Kadrami
Sekcja rekrutacji, szkoleń i rozwoju 
tel: (22) 432 80 51
e-mail: magdalena_pulkowska@parp.gov.pl



	
	


2. SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
2.1. Przedmiot usługi

Przedmiotem zapytania jest usługa związana z obsługą techniczną szkolenia dla kadry kierowniczej PARP (45 pracowników) w dniach 15-16 lutego 2018 roku. 
Usługa powinna zawierać:
1. Nocleg dla 40 osób (w tym 10 pokoi jednoosobowych),
2. Usługi gastronomiczne dla 45 osób: przewidziane na 15.02.2018 roku to: serwis kawowy ciągły od 15:00-18:00 (woda z mięta i cytryną, lemoniada, świeżo parzona herbata i kawa z ekspresu ciśnieniowego, kruche ciasteczka - 3 rodzaje, soki, owoce filetowane oraz zimne napoje, kanapki), wspólna kolacja (bufet ciepły oraz bufet zimny, pakiet napoi do kolacji na 4h (kawa, herbata, soki). Przewidziane na 16.02.2018 roku to: śniadanie w formie bufetu, wspólny lunch (serwowany 3-daniowy, składający się z zupy, dania głównego, deseru, wody + pakiet napoi do lunchu na 2h - kawa, herbata, soki), serwis kawowy ciągły do 8h (woda z mięta i cytryną, lemoniada, świeżo parzona herbata i kawa z ekspresu ciśnieniowego, kruche ciasteczka - 3 rodzaje, soki, owoce filetowane oraz zimne napoje).
3. Wynajem jednej sali konferencyjnej na 45 osób, wyposażonej w rzutnik, ekran, flipchart, Internet, mikrofony, pilot do slajdów, dwa laptopy.
4. Organizacja zajęć teambuildingowych (opcjonalnie).

2.2. Termin płatności

Wynagrodzenie zostanie wypłacone w terminie do 14 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury.



3. KRYTERIA WYBORU

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie oceniać oferty w poszczególnych kryteriach:
· 50 pkt – cena;
· 30 pkt - doświadczenie i profesjonalizm w organizacji spotkań dla kadry zarządzającej. Oferty zostaną w tym zakresie pomiędzy sobą  porównane, najwyższą liczbę punktów (30) otrzyma oferta, która w tym porównaniu wypadnie najkorzystniej. Pozostałe oferty otrzymają odpowiednio mniejszą liczbę punktów;
· 20 pkt – program zajęć teambuildingowych. Oferty zostaną w tym zakresie pomiędzy sobą porównane, najwyższą liczbę punktów (20) otrzyma oferta, która w tym porównaniu wypadnie najkorzystniej. Pozostałe oferty otrzymają odpowiednio mniejszą liczbę punktów;
Cena przedstawiona przez Wykonawcę oraz inne warunki wykonania zamówienia nie podlegają negocjacjom w trakcie oceny. 
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta uzyskała największą liczbę punktów.


4. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta powinna być przygotowana z uwzględnieniem merytorycznych kryteriów wyboru określonych w pkt 3 zapytania ofertowego. Powinna być przygotowana w języku polskim i powinna zawierać:

a) Zestawienie cenowe oferty przygotowane zgodnie z poniższym wzorem:

	Lp.
	Przedmiot usługi
	Cena brutto (PLN)

	1.
	cena
	50 pkt

	2.
	doświadczenie i profesjonalizm w organizacji spotkań dla kadry zarządzającej
	30 pkt

	3.
	program zajęć teambuildingowych
	20 pkt

	

	Łącznie
	100 pkt



b) Usługa przeprowadzenia konferencji w oparciu o cele przedstawione w pkt 2.1. 
c) Formularz oferty – załącznik nr 1.
d) Akceptacja warunków (projektu) umowy – załącznik nr 2.
e) Podpisanie i złożenie oświadczenia o braku podstaw do wykluczenia - załącznik nr 3.
f) Aktualny dokument potwierdzający status przedsiębiorcy.
g) Wskazanie osoby, z którą będziemy mogli się kontaktować w sprawie złożonej przez Państwa oferty oraz numer telefonu i adres e-mailowy, na który będziemy mogli przekazać informacje dotyczące ewentualnej współpracy.

Ofertę podpisaną przez osobę upoważnioną do reprezentowania Oferenta (w przypadku oferty elektronicznej podpisany skan) wraz z dokumentem potwierdzającym przedmiotowe upoważnienie prosimy dostarczyć:
 
pocztą elektroniczną na poniższy adres:
magdalena_pulkowska@parp.gov.pl 

lub 

osobiście lub pocztą na adres Zamawiającego wskazany w pkt 1 niniejszego zapytania  z dopiskiem na kopercie: Zapytanie ofertowe Biura Zarządzania Kadrami – Olimp.
Termin dostarczenia oferty to: 29 stycznia 2018 r, do godz. 24.00.

5. ZASTRZEŻENIE O MOŻLIWOŚCI ODWOŁANIA LUB ZMIANY ZAPROSZENIA DO SKŁADANIA OFERT

Zamawiający zastrzega sobie możliwość odwołania lub zmiany Zaproszenia do złożenia ofert bez podania przyczyny. Jednocześnie informuje, iż zgodnie z obowiązującym prawem niniejsze Zaproszenie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych.




























Załącznik nr 1 do Zaproszenia 
FORMULARZ OFERTY
Ja, niżej podpisany, …………………………………………………………………………
działając w imieniu i na rzecz, …………………………………………………………….., 
ul. ……………………………………………………………………………………….., KRS………………….., składam ofertę na przeprowadzenie szkolenia dla pracowników Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości. 
	Lp.
	Tytuł szkolenia*
	Cena brutto całkowitej organizacji spotkania dla 45 osób

	1.
	
	

	
	
	


*Program szkolenia w załączeniu do niniejszego formularza oferty
1. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z treścią Zaproszenia do złożenia oferty i akceptujemy je bez zastrzeżeń.
2. Oświadczamy, że posiadamy uprawnienia do wykonywania niniejszego zamówienia.
3. Oświadczamy, że posiadamy niezbędną wiedzę i doświadczenie do wykonania zamówienia.
4. Oświadczamy, że posiadamy niezbędny potencjał osobowy i techniczny do wykonania zamówienia.
5. Oświadczamy, iż akceptujemy warunki umowy, która zostanie podpisana w celu realizacji zamówienia (wzór umowy stanowi załącznik nr 2 do zaproszenia do złożenia oferty).
6. Oświadczamy, że znajdujemy się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia.
7. Oświadczam, że Oferent w imieniu którego działam, nie jest powiązany kapitałowo ani osobowo z Zamawiającym,  z osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego oraz osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy.
……………………..…………………………
data i  podpis Oferenta






Załącznik nr 2 do Zaproszenia 

UMOWA  …………../BZK/2018 (projekt umowy)

zawarta w dniu …………2018 r. w Warszawie między:
Polską Agencją Rozwoju Przedsiębiorczości, działającą na podstawie ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz.U. z 2018 r., poz. 110) z siedzibą w Warszawie (kod pocztowy 00-834), przy ul. Pańskiej 81/83,  NIP: 526-25-01-444, REGON 017181095, zwaną w dalszej części umowy „Zamawiającym” reprezentowaną przez
Aleksandrę Skubiszewską-Nietz – Dyrektora Biura Zarządzania Kadrami, działającą na podstawie pełnomocnictwa nr 138/2016 z dnia 5 października 2016 roku, którego kopia stanowi załącznik nr 1 do umowy
oraz
Katarzynę Wesołowską – Dyrektora Departamentu Finansowo-Księgowego, działającą na podstawie pełnomocnictwa nr 17/2016 z dnia 14 kwietnia 2016 roku, którego kopia stanowi załącznik nr 2 do umowy
a 
………………………………..., z siedzibą w ………………………………, przy ul. …………………………, zarejestrowaną pod numerem KRS ……………………….., Regon ………………………….. NIP: ……………………….., zwaną w dalszej części umowy „Wykonawcą” reprezentowaną przez …………………………………………., działającą na podstawie …………………………………, który stanowi załącznik nr 3 do umowy, 
zwanymi dalej „Stronami”, a z osobna „Stroną”. 
Strony postanowiły co następuje:
§1

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się przeprowadzić usługę związaną z techniczną organizacją szkolenia dla kadry kierowniczej Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (45 osób) w dniach 15-16 lutego 2018 roku. 
2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia zawiera zapytanie ofertowe, stanowiące załącznik nr 4 do umowy.
3. Stwierdzenie prawidłowego zorganizowania usługi nastąpi w protokole odbioru, podpisanym przez Wykonawcę i Zamawiającego, którego wzór stanowi załącznik nr 5 do umowy.

§2
1. Wynagrodzenie Wykonawcy za zorganizowanie usługi, o której mowa  
w §1, Strony ustalają na kwotę nie większą niż …………………………………………….. (……………………………………………………………………..) zł brutto.
2. Zamawiający zobowiązuje się do zapłaty wynagrodzenia jednorazowo, po wykonaniu usługi, na podstawie prawidłowo wystawionej przez Wykonawcę faktury, do której dołączone zostanie szczegółowe rozliczenie poniesionych kosztów. 
3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 będzie płatne przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawcę w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego poprawnie wystawionej faktury. 
4. Za dzień zapłaty uznaje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
5. Usługa, o której mowa w § 1 ust. 1, rozliczana jest na podstawie art. 43 ust.1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, czyli usługi związane z techniczną organizacją szkoleń , konferencji  i wystąpień autorskich objęte są podatkiem VAT.
6. Podstawą do wystawienia faktury będzie podpisany przez Strony protokół odbioru, stanowiący załącznik nr 5 do umowy.
7. Faktura będzie wystawiona na:
Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości
ul. Pańska 81/83
00-834 Warszawa
NIP: 526-25-01-444


§3
W razie niemożliwości wykonania określonej czynności, o której mowa w § 1 Wykonawca jest obowiązany natychmiast o tym powiadomić Zamawiającego.

§4
1. Do obowiązków Wykonawcy w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w §2 ust. 1 umowy należy:
· zorganizowanie usługi związanej z techniczną organizacją szkolenia dla
45 pracowników PARP w dniach 15-16 lutego 2018 roku, zgodnie z zapytaniem ofertowym.
2. Do obowiązków Zamawiającego należy:
· wytypowanie grupy pracowników,
· zapłata wynagrodzenia, o którym mowa w § 2 ust. 1 umowy.
3. Wykonawca zobowiązuje się do prawidłowego wykonania wszelkich prac związanych z realizacją przedmiotu umowy, zgodnie z postanowieniami umowy, zapytaniem ofertowym i obowiązującym prawem.
4. Wykonawca zobowiązuje się do niezwłocznego informowania Zamawiającego o istotnych problemach w prawidłowej realizacji przedmiotu umowy.
5. Wykonawca zapewni niezbędny personel, lokal i narzędzia do właściwego i terminowego wykonania przedmiotu umowy.
6. Wykonawca zapewnia, że jego pracownicy, podwykonawcy oraz inne osoby, które w imieniu Wykonawcy, będą brały udział w wykonywaniu przedmiotu umowy, posiadają należyte przygotowanie do wykonywanych czynności, w tym stosowną wiedzę, kwalifikacje i doświadczenie oraz wymagane prawem badania.

§5
1. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania umowy przez Wykonawcę z przyczyn leżących po jego stronie, Zamawiającemu przysługuje kara umowna w wysokości 10% wynagrodzenia, o którym mowa w § 2 ust. 1 umowy, 
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dochodzenia na zasadach ogólnych odszkodowania przewyższającego wysokość zastrzeżonej kary umownej.
3. Termin zapłaty kar umownych, wskazany w nocie obciążeniowej, będzie liczony od dnia doręczenia noty drugiej Stronie. Doręczenie może odbywać się za pośrednictwem operatora pocztowego, kuriera, osobiście, za pośrednictwem poczty elektronicznej (skan podpisanej noty) lub faksu, na adresy i numery wskazane w § 6.
                                                                                                             
§6
Do kontaktów w sprawie niniejszej umowy, w tym podpisania protokołu odbioru, upoważnione są następujące osoby:
ze strony Wykonawcy: ………………………………., ………………………………………….……, tel. …………………………, e-mail: …………………………….. 
ze strony Zamawiającego:
Magdalena Pulkowska
Biuro Zarządzania Kadrami 
ul. Pańska 81/83, 00-834 Warszawa
tel.+48 22 432 80 51, e-mail:magdalena_pulkowska@parp.gov.pl
W przypadku zmiany danych adresowych oraz teleadresowych Stron lub osób wskazanych wyżej, Strony są zobowiązane do pisemnego poinformowania o tym drugiej Strony. Zobowiązanie dotyczy okresu obowiązywania umowy oraz niezakończonych rozliczeń wynikających z umowy. Zmiany te nie wymagają zmiany umowy.
§7


Zamawiający może odstąpić od umowy lub od jej części, bez wypłaty jakiegokolwiek odszkodowania, w następującym przypadku:
bez wyznaczania terminu dodatkowego, bez prawa Wykonawcy do wynagrodzenia nawet przed terminem wykonania przedmiotu umowy, jeżeli dotychczasowy przebieg prac wskazywać będzie, iż nie jest prawdopodobnym wykonanie umowy lub jej części w umówionym terminie, w terminie 1 tygodnia od dnia kiedy powziął wiadomość o okolicznościach uzasadniających odstąpienie od umowy z tych przyczyn, ale nie później niż w dniu 8 lutego 2018 r.;
§8
Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w poufności wszelkich materiałów i informacji otrzymanych od Zamawiającego, dotyczących Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości oraz osób uczestniczących  w szkoleniu.       
§9
Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego.
§11

Ewentualne spory mogące wyniknąć na tle wykonania umowy rozstrzygać będzie sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby  Zamawiającego. 
§12
1. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.
2. Przez dzień roboczy rozumieć należy każdy dzień od poniedziałku do piątku, z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy. Jeżeli przy określaniu liczby dni nie wskazano „dzień roboczy", Zamawiający określa w tych zapisach dzień kalendarzowy
Załączniki, stanowiące integralną część umowy:
1. Kopia pełnomocnictwa Pani Aleksandry Skubiszewskie-Nietz
2. Kopia pełnomocnictwa Pani Katarzyny Wesołowskiej
3. 
4. Zapytanie ofertowe
5. Protokół odbioru  usługi - wzór



…………………………………………………                                                  		………………………………

             Zamawiający   				               		Wykonawca







Załącznik nr 5 do umowy

Warszawa, dnia ……………..2018 r. 



PROTOKÓŁ ODBIORU USŁUGI



W dniu 16 lutego 2018 roku, dokonano odbioru usługi związanej z techniczną organizacją szkolenia dla 45 pracowników PARP na podstawie umowy numer ……./BZK/2018 z dnia  ………. 2018 r., zawartej pomiędzy Zamawiającym – Polską Agencją Rozwoju Przedsiębiorczości, a Wykonawcą ………………………….., z siedzibą w ……………………………przy ul. ………………………………………………………… .

Zamawiający nie wnosi zastrzeżeń co do zakresu, jakości i terminowości wykonanego zlecenia.



Ze strony Zamawiającego:

……………………………………………….
(imię i nazwisko)
Ze strony Wykonawcy:
……………………………………………….
(imię i nazwisko)






Załącznik nr 3
Wykonawca:
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Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości
ul. Pańska 81/83
00-834 Warszawa



OŚWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA


Odpowiadając na Zapytanie ofertowe dotyczące ……. niniejszym oświadczam, że 
w stosunku do mnie: nie otwarto likwidacji, nie ogłoszono upadłości/po ogłoszeniu upadłości zawarłem/łam układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu i układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku upadłego*.


.........................., dnia ....................	                ...................................................................

podpis osoby upoważnionej 
do reprezentowania Oferenta lub podpis Oferenta



· niepotrzebne skreślić

2

