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ZAPYTANIE OFERTOWE z dnia 03.03.2021 r.
Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego – Centrum Inicjatyw Gospodarczych, zwany dalej Zamawiającym, zaprasza do składania ofert na usługę przeprowadzenia webinaru nt. „Incoterms 2020” dla mikro, małych i średnich przedsiębiorców z województwa zachodniopomorskiego.

1. [bookmark: _Ref490047132]Nazwa, adres i dane teleadresowe Beneficjenta
Województwo Zachodniopomorskie
ul. Korsarzy 34, 70-540 Szczecin
NIP 851-287-14-98 
tel.: 91 432 96 78 
email: eksport@wzp.pl

2. Opis przedmiotu zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie webinarium nt. „Incoterms 2020” dla mikro, małych i średnich przedsiębiorców z województwa zachodniopomorskiego.
Usługa jest realizowana w ramach projektu „Wzmocnienie pozycji regionalnej gospodarki, Pomorze Zachodnie – Ster na innowacje” ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach działania 1.14 RPO WZ.


2.1 Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

1) Wykonawca zorganizuje webinarium omawiające temat: „Incoterms 2020” z uwzględnieniem następujących zagadnień:

· Nowości i różnice w Incoterms®2020.
· Analiza i omówienie wybranych reguł Incoterms® 2020 oraz zmian w poszczególnych regułach, ze szczególnym uwzględnieniem podziału obowiązków, kosztów i ryzyka między sprzedającym i kupującym.
· Analiza błędów, które mogą być popełnione przy stosowaniu reguł Incoterms® 2020.
· Incoterms® 2020 w kontraktach handlowych.

Celem spotkania jest zapoznanie uczestników z najnowszą wersją oficjalnych reguł Międzynarodowej Izby Handlowej do interpretacji terminów handlowych oraz analiza poszczególnych reguł Incoterms 2020, w kontekście podziału obowiązków, kosztów i ryzyka związanego z dostawą towaru między stronami kontraktu.

2) Zakres świadczenia usługi przez Wykonawcę.
1) Webinar zostanie przeprowadzony w formie transmisji na żywo (wykład prelegenta wspomagany prezentacją multimedialną, moderowany chat z uczestnikami webinaru) wraz z sesją pytań i odpowiedzi.
2) Wykonawca zapewni narzędzie do przeprowadzenia webinaru oraz moderatora.
3) Webinar zostanie nagrany w celu udokumentowania wydarzenia w związku z realizacją projektu finansowanego ze środków unijnych.
4) Wykonawca zapewni prelegentów, którzy posiadają wiedzę merytoryczną w danym temacie oraz doświadczenie w roli prelegenta webinaru (posiadają m.in.: umiejętność poruszania się po wirtualnym pokoju, dostosowaną prezentację do czasu wystąpienia, odpowiedni ubiór do pracy przed kamerą). 
5) Czas trwania spotkania nie więcej niż 4 h zegarowe.
6) Termin: marzec – kwiecień 2021r. (szczegółowy termin do uzgodnienia po podpisaniu umowy).
7) Wykonawca zapewni promocję wydarzenia, która została opisana w punkcie 4) Działania informacyjne.

3) Prelegent
Wykonawca zapewni udział w seminarium minimum 1 merytorycznego prelegenta oraz pokryje koszty ich uczestnictwa. Prelegent powinien być ekspertem, na co dzień zajmującym się zakresem tematycznym, który będzie omawiany i posiadać co najmniej 2-letnie doświadczenie w tym zakresie, a ponadto wykazać się doświadczeniem w roli prelegenta webinaru, tj. wykazać prowadzenie min. 3 webinarów. Wykonawca wraz z ofertą przedstawi informację o wykształceniu i doświadczeniu prelegentów, która podlegać będzie ocenie merytorycznej.

4) Działania informacyjne
Za rekrutację uczestników seminarium odpowiedzialny jest Zamawiający. Wykonawca wspomoże proces rekrutacji uczestników w następujący sposób: 
· przygotuje i zamieści informację o seminarium na 2 lokalnych biznesowych portalach / stronach;
· przeprowadzi 14 dniową kampanie Facebook Ads polegające na promocji na profilu marki „Pomorze Zachodnie – Otwarte na Biznes” na Facebooku (start kampanii – 14 dni kalendarzowych przed terminem webinaru).

5) Organizacja webianrów 
Wykonawca zapewni narzędzie do przeprowadzenia webinaru, zapewni obsługę techniczną i merytoryczną podczas spotkania.
Wykonawca przeprowadzi, w obecności prelegentów, próbę transmisji obrazu i jakości dźwięku, dokona ewentualnych korekt, w tym korekty kadru. Wykonawca ukierunkuje prelegentów, jak poprawnie pracować z kamerą, przeprowadzi próbne nagranie i zapewni feedback oraz zapewni wsparcie przed rozpoczęciem webinaru. 
Wykonawca zapewni osobę moderatora podczas trwania całego szkolenia. 
Po zakończeniu webinaru Wykonawca przekaże Zamawiającemu nagranie z webinaru wraz z listą uczestników.



6) Obowiązkowe oznakowanie webinarium 
Wykonawca zobowiązany jest do umieszczenia na wszystkich materiałach elementy graficzne obowiązujące dla projektów współfinansowanych przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020.
Logotypy zostaną przekazane przez Zamawiającego drogą elektroniczną.

7) Wymagania dodatkowe 
Zamawiający oczekuje od Wykonawcy pełnej współpracy w zakresie uzgadniania kwestii dotyczących zawartości merytorycznej, konsultowania wszelkich istotnych kwestii związanych z realizacją zamówienia.

3. Warunki udziału w postępowaniu 

O zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy posiadają wiedzę i doświadczenie. Zamawiający uzna warunek za spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże, że w okresie ostatnich 2 latach, a jeżeli okres prowadzenia działalności lub świadczenia usług jest krótszy — w tym okresie, przed upływem terminu składania ofert:
· zorganizował przynajmniej 3 webinary i załączy dokumenty potwierdzające, że usługi zostały zrealizowane należycie (referencje, protokoły odbioru lub inne posiadane przez Wykonawcę dokumenty);
· zaproponuje prelegentów, którzy posiadają wiedzę w tematyce Incoterms i posiadają przynajmniej 2-letnie doświadczenie oraz doświadczenie w roli prelegenta webinaru, tj. wykaże prowadzenie min. 3 webinarów; na dowód czego Wykonawca przedstawi CV prelegentów.
· przedstawi program webinarium.
Zamawiający informuje, że oferty niekompletne oraz oferty Wykonawców nie spełniające ww. warunków zostaną odrzucone.
4. Kryteria oceny ofert

Cena 100 % 
Punkty liczone będą wg. wzoru:

C= (Cn \ Co) x 100 pkt

Gdzie:
C – punkty za cenę
Cn – najniższa oferta cenowa spośród wszystkich ofert podlegających ocenie
Co – cena oferty ocenianej

Zamawiający wybierze ofertę z najwyższą liczbą punktów oraz spełniającą wymagane warunki Zamawiającego.
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5. Termin składania ofert
Termin składania ofert upływa w dniu 11.03.2021 roku.

6. Termin realizacji umowy
Termin realizacji zamówienia od dnia podpisania umowy do dnia 30.04.2021 r. 
Fakturę należy dostarczyć do siedziby zamawiającego w ciągu 7 dni od dnia odbioru przez Zamawiającego wykonanego zamówienia.

7. Modyfikacja treści zapytania ofertowego
W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić zapytanie ofertowe. W takim przypadku zmienione zapytanie ofertowe zostanie przekazane niezwłocznie tym Wykonawcom, którym przekazano pierwotne zapytanie oraz podane do publicznej wiadomości na stronie www.bip.wzp.pl. Jeżeli w wyniku zmiany zapytania ofertowego niezbędny będzie dodatkowy czas na przygotowanie nowej oferty lub wprowadzenie zmian w ofercie pierwotnej, Zamawiający przedłuży termin składania ofert.

8. Informacje na temat zakresu wykluczenia 
Odrzuceniu podlegają oferty: 
· których treść nie odpowiada treści zapytania ofertowego, 
· złożone przez oferenta, który nie spełnia warunków, określonych w zapytaniu ofertowym,
· które zostały złożone po wyznaczonym terminie na składanie ofert,
· złożone przez oferenta podlegającego wykluczeniu w związku z istnieniem powiązań osobowych lub kapitałowych.

Z udziału w postępowaniu wyklucza się Oferentów powiązanych kapitałowo lub osobowo z Zamawiającym.
Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcą, polegające w szczególności na: 
· uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 
· posiadaniu udziałów lub co najmniej 10% akcji, 
· pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,
· pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, który może budzić uzasadnione wątpliwości, co do bezstronności w wyborze wykonawcy, w szczególności pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.  
W związku z powyższym Wykonawca jest zobowiązany do popisania oświadczenia ujętego w załączniku nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego. 

9. Określenie warunków istotnych zmian umowy 
Warunki zmiany umowy zostaną określone w umowie podpisanej z Wykonawcą.

10. Informacje o możliwości składania ofert częściowych
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

11. Wykaz dokumentów oraz oświadczeń niezbędnych do złożenia wraz z ofertą 
Oferta powinna zawierać:  
· ofertę cenową – w formie wypełnionego Załącznika nr 1 do zapytania ofertowego;
· aktualny odpis z właściwego rejestru lub aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub inny odpis aktu założycielskiego firmy;
· wykaz zrealizowanych usług zgodnie z Załącznikiem nr 2a wraz z dokumentami potwierdzającymi, że usługi zostały wykonane należycie (warunek formalny);
· Wykaz prelegentów biorących udział w realizacji zamówienia wraz z ich CV (Załącznik nr 2b)
· Oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych – Załącznik nr 3 do zapytania ofertowego
· program webinaru z uwzględnieniem zapisów Zapytania ofertowego.

12. Informacje o planowanych zamówieniach uzupełniających 
Zamawiający nie planuje zamówień uzupełniających.

Termin związania ofertą upływa po 35 dniach licząc od terminu składania ofert.

Ofertę należy złożyć w formie:
· pisemnej: za pośrednictwem poczty, kuriera lub osobiście na adres Zamawiającego (liczy się data wpływu do siedziby Zamawiającego): Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego, ul. Korsarzy 34, 70-540 Szczecin w godzinach pracy Zamawiającego tj. od 7:30 do 15:30 do dnia 11.03.2021 roku.
· w formie elektronicznej - skan dokumentów wysłany na adres e-mail: eksport@wzp.pl do dnia 11.03.2021 roku.

Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy 
Załącznik nr 2a – Wykaz wykonanych usług (warunek udziału w postępowaniu) 
Załącznik nr 2b – Wykaz prelegentów biorących udział w realizacji zamówienia
Załącznik nr 3 – Oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych
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