
ZAMAWIAJĄCY

Regionalna Organizacja Turystyczna Województwa Świętokrzyskiego

tel. (0 41) 361 80 57,   fax. ( 0 41) 361 80 57

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

NA 
ŚWIADCZENIE USŁUGI   KONSULTANTA DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH 
I ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

wartość szacunkowa zamówienia nie przekracza kwoty równowartości w złotych 

kwoty 14.000 Euro 

Kielce, dnia 1 grudnia 2012 roku
1. INFORMACJE WPROWADZAJĄCE

1. Dane Zamawiającego:

NIP: 9591541978

Nr KRS: 0000098045

Dokładny adres do korespondencji:

Regionalna Organizacja Turystyczna Województwa Świętokrzyskiego

25 – 033 Kielce

ul. Ściegiennego 2/32

E-mail do korespondencji w sprawie Zamówienia: 

g.szczesny@swietokrzyskie.travel  
Znak postępowania: 
"Zamówienie na świadczenie usług konsultanta"

2. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie specjalistycznych usług doradczych w toku przygotowania Zamawiającego do realizacji projektu promocyjnego, dofinansowanego 
ze środków Unii Europejskiej,  polegających w szczególności na:

· konsultowaniu, opracowywaniu i sprawdzaniu pod względem formalno – prawnym  dokumentów organizacyjnych, instrukcji, podręczników i regulaminów;
· świadczeniu konsultacji i fachowego doradztwa w zakresie postępowań o udzielenie zamówień publicznych, niezbędnych do rozpoczęcia realizacji projektu promocyjnego, 
w tym opiniowaniu i sprawdzaniu pod względem formalno-prawnym dokumentacji postępowania;

· uczestniczeniu z głosem doradczym w spotkaniach roboczych związanych z działaniami 
w zakresie przygotowań do realizacji projektu;
· uczestniczeniu w pracach komisji przetargowej powołanej do realizacji czynności 
w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych niezbędnych do rozpoczęcia realizacji projektu. 
2. Czas realizacji usługi
· Zamawiający zaznacza, że przedmiotowe zamówienie opiera się na realizacji określonego katalogu konkretnych czynności z zakresu przygotowania i wdrożenia procedur zamówień publicznych oraz wewnętrznych regulacji administracyjnych. 

· Przedmiotowe zamówienie nie obejmuje typowej obsługi prawnej, bowiem obsługa prawna projektu – o ile projekt ten będzie realizować zamawiający – zostanie powierzona wykonawcy wyłonionemu w trybie przetargu nieograniczonego.  
· Rozliczanie czasu pracy konsultanta i ocena realizacji przez niego umowy będzie dokonywana w odniesieniu do konkretnych czynności wskazanych w szczegółowym opisie usługi i wycenionych przez wykonawcę w ofercie. 

· Początek okresu realizacji zamówienia: od dnia podpisania umowy. Przewidywany dzień realizacji umowy: 12 grudnia 2012 r. 

· Koniec okresu realizacji zamówienia: w dniu podpisania umowy na obsługę prawną projektu, nie później jednak niż w dniu 30 września 2012 r.    

3. Wymagania Zamawiającego co do warunków realizacji usługi:
1. Zamawiający wymaga, by usługa była świadczona przez osobę wpisaną na listę radców prawnych lub adwokatów. Zamawiający nie dopuszcza świadczenia usług przez osoby 
nie posiadające kwalifikacji wskazanych w zdaniu poprzedzającym, z takim zastrzeżeniem, że dopuszczalne będzie bieżące konsultowanie treści opracowywanych dokumentów przez upoważnionego przez Wykonawcę aplikanta radcowskiego lub adwokackiego. 
2. Zamawiający nie dopuszcza bezpośredniego uczestnictwa w spotkaniach, działaniach komisji itd. przez osobę nie będącą radcą prawnym lub adwokatem, jak też nie dopuszcza telefonicznych konsultacji przez osobę niespełniającą tego wymogu 

3. Zamawiający informuje, że umowa o pełnienie usług Konsultanta zostanie zawarta na okres  do dnia podpisania umowy na obsługę prawną projektu, nie później jednak niż do dnia 
30 września 2012 r. 

4. Zakres czynności Konsultanta do wyceny zawiera załącznik do SIWZ w postaci szczegółowego opisu przedmiotu usługi.

5. Wynagrodzenie Konsultanta ustalone w umowie za realizację czynności objętych zamówieniem będzie wynagrodzeniem ryczałtowym i nie podlega zmianie. 
6. Konsultant jest związany podaną przez siebie wyceną zamówienia, która powinna zawierać wszelkie niezbędne koszty i wydatki uboczne związane z każdą czynnością. Zamawiający nie pokrywa i nie refunduje w jakikolwiek sposób żadnych dodatkowych kosztów konsultanta.
7. W ramach niezmiennego wynagrodzenia ryczałtowego rozliczenia będą dokonywane 
w systemie fakturowania miesięcznego, po zakończeniu każdego miesiąca wykonywania usługi. Do rozliczenia przyjmowana będzie ilość godzin poświęcona na realizację czynności w miesiącu rozliczeniowym i stawka za godzinę realizacji usługi.
8. Konsultant dołączy do faktury VAT rozliczenie czasu pracy (kartę czasu pracy), obejmującą czas poświęcony na realizację czynności wykonanych w miesiącu rozliczeniowym 
i wynikającą z tego kalkulację wynagrodzenia.  Nie jest dopuszczalne dokonanie zmiany stawki godzinowej jak również przekroczenie liczby godzin zaoferowanej w ofercie 
na realizację czynności. 

9. W przypadku wyczerpania przez Konsultanta wartości wynagrodzenia ryczałtowego konsultant zobowiązany będzie do realizacji pozostałego zakresu usługi – mowa tu 
w szczególności o konsultacjach uruchomionych  postępowań i wdrożonych regulaminów -  bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.  Wszelkie skutki nierzetelnego 
ub niestarannego skalkulowania wyceny zamówienia obciążają konsultanta.
10. Zamawiający odmówi przyjęcia faktury VAT, opartej na rozliczeniu czasu pracy niezgodnym z powyższymi zasadami lub kalkulacją złożoną wraz z ofertą Wykonawcy. 

OŚWIADCZENIA I DOKUMENTY JAKIE POWINNI DOSTARCZYĆ WYKONAWCY ORAZ OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 
1. Wykonawcy obowiązani są załączyć do oferty następujące oświadczenia i dokumenty:

a) oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunków w zakresie wiedzy, doświadczenia i sytuacji majątkowej;
b) aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej (CIDG), wystawione/wygenerowane z systemu nie wcześniej niż 
6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; 
c) umowę spółki cywilnej – jeżeli wykonawcy prowadzą działalność gospodarczą w formie spółki cywilnej.
2. Wykonawca załącza do oferty oryginał, lub potwierdzoną przez siebie za zgodność kopię  odpisów lub zaświadczeń, o których mowa wyżej.
3. Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty własne związane z przygotowaniem i złożeniem oferty, niezależnie od wyniku postępowania. Zamawiający w żadnym przypadku nie odpowiada 
za koszty poniesione przez Wykonawców w związku z przygotowaniem i złożeniem oferty. Wykonawcy zobowiązują się nie podnosić jakichkolwiek roszczeń z tego tytułu względem Zamawiającego.
4. Oferta powinna być sporządzona na formularzach stanowiących załącznik do zaproszenia, 
w języku polskim, odręcznie, na maszynie do pisania, komputerze lub inną trwałą, czytelną techniką. Wszystkie kartki oferty powinny być trwale spięte, Ewentualne poprawki w tekście Oferty muszą być naniesione w czytelny sposób i parafowane przez Osoby Uprawnione.

5. Na ofertę składają się następujące dokumenty:

a) Formularz cenowy oferty przygotowany na wzorze przesłanym wraz z zaproszeniem, zawierający całkowitą cenę brutto za realizację zamówienia (cena brutto w formularzu powinna być poddana w złotych polskich, powiększona o należny podatek VAT);

Integralną część formularza cenowego stanowi szczegółowa kalkulacja cenowa obejmująca poszczególne czynności przewidziane do wykonania w okresie realizacji usługi. Wykonawca obowiązany jest wypełnić kalkulację, bowiem będzie ona podstawą do rozliczenia 
za realizację usługi. 

b) Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu na formularzu przesłanym 
z zaproszeniem;

c) Zaświadczenie o wpisie Wykonawcy do Ewidencji Działalności Gospodarczej, wygenerowana elektronicznie informacja z CIDG.
6. Każdy Wykonawca może przedstawić tylko jedną ofertę. Nie dopuszcza się składania ofert częściowych i wariantowych.  
7. Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa Wykonawcy powinny zostać przekazane 
w taki sposób, by Zamawiający mógł z łatwością określić zakres informacji objętych tajemnicą. Brak stosownego zastrzeżenia będzie traktowany jako jednoznaczny ze zgodą na włączenie całości przekazanych dokumentów i danych do dokumentacji Postępowania oraz ich ujawnienie na zasadach określonych w Ustawie.

8. Ofertę należy umieścić w zapieczętowanej lub w inny trwały sposób zabezpieczonej nieprzeźroczystej kopercie oznaczonej napisem:






 „zamówienie na świadczenie usług konsultanta”. 


Na kopercie należy podać nazwę i adres Wykonawcy, by umożliwić zwrot nie otwartej oferty 
w przypadku dostarczenia jej Zamawiającemu po terminie.

9. Wykonawca może wprowadzić zmiany w złożonej ofercie lub ją wycofać, pod warunkiem, 
że uczyni to przed upływem terminu składania ofert. Zarówno zmiana jak i wycofanie oferty wymagają zachowania formy pisemnej.   

10. Do oświadczeń Wykonawcy dotyczących zmiany lub wycofania oferty stosuje się odpowiednio postanowienia SIWZ dotyczące formy oferty. Na kopercie należy dodatkowo umieścić zastrzeżenie  „ZMIANA OFERTY” lub „WYCOFANIE OFERTY”.

MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA ORAZ OTWARCIA OFERT 

1. Termin składania ofert upływa 10 grudnia  2012 roku o godz. 15.00. Oferty złożone po tym terminie zostaną zwrócone bez otwierania. 

2. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania powyższego terminu ma data i godzina wpływu oferty do Zamawiającego, a nie data jej wysłania przesyłką pocztową czy kurierską.

3. Oferty należy dostarczyć do sekretariatu w siedzibie Zamawiającego albo przesłać pocztą na niżej podany adres: 

REGIONALNA  ORGANIZACJA TURYSTYCZNA WOJEWÓDZTWA ŚWIĘTOKRZYSKIEGO
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25 – 033 KIELCE

4. Publiczne otwarcie ofert nastąpi w dniu 10 grudnia 2012 roku, o godz. 15.00 w  siedzibie Zamawiającego. 

5. Informacje ogłoszone w trakcie publicznego otwarcia ofert zostaną udostępnione nieobecnym Wykonawcom na ich wniosek.

OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI

Osobą uprawnioną do porozumiewania się z Wykonawcami jest:

Grzegorz Szczęsny
tel. 041 348 00 60 
e-mail: g.szczesny@swietokrzyskie.travel 
TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ

Wykonawcy będą związani ofertą przez okres 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert, o którym mowa w punkcie 11.1 SIWZ.

SPOSÓB OBLICZENIA CENY ORAZ OPIS KRYTERIÓW I SPOSOBU OCENY OFERT

1. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, który zaoferuje najniższą cenę za realizację zamówienia. 

2. Cena oferty powinna obejmować całkowite wynagrodzenie wykonawcy brutto za realizację całego zamówienia.   

KRYTERIUM: CENA 100%

3. Każdy z wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić po upływie terminu do składania ofert. Zamawiający nie będzie prowadził negocjacji w sprawie ceny. 

INFORMACJA O FORMALNOŚCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY

1. Zamawiający po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej poinformuje wszystkich wykonawców, którzy złożyli oferty o wyniku postępowania, w tym o ofertach odrzuconych i wykonawcach wykluczonych z postępowania z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego.

2. Zamawiający poinformuje Wykonawcę, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą o terminie i miejscu zawarcia umowy.

3. Osoby reprezentujące Wykonawcę przy podpisywaniu umowy powinny posiadać ze sobą dokumenty potwierdzające ich umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie będzie wynikać z dokumentów załączonych do oferty. 
W IMIENIU ZAMAWIAJĄCEGO: 
Dyrektor Biura: Małgorzata Wilk - Grzywna
ZAŁĄCZNIKI
Następujące załączniki stanowią integralną część SIWZ:

szczegółowy opis przedmiotu zamówienia;

oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu;

formularz oferty 
kalkulacja cenowa oferty; 
wzór umowy.
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