Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

ZAPYTANIE OFERTOWE
ustuga kompleksowej organizacji dwudniowej konferencji w trybie online

dla postepowania prowadzonego z wytgczeniem przepisow ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro

1. Dane Zamawiajacego:

Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
00-124 Warszawa

al. Jana Pawta II 12

NIP: 7010780575

strona internetowa: www.niw.gov.pl

Osoba do kontaktu:
Natalia Mykhailovska e-mail nmykhailovska@niw.gov.pl tel. 22 4684411

2. Opis przedmiotu zamowienia:

Ustuga kompleksowej organizacji dwudniowej konferencji pt. ,Spoteczenstwo obywatelskie:
kierunek wspdlnota” w trybie online w terminie 19-20 listopada 2020 roku w Warszawie
obejmujaca:

1) zaproszenie oraz rejestracja uczestnikow wydarzenia, stworzenie strony internetowej
dedykowanej wydarzeniu,

2) ustuga streamingu/transmisji online za posrednictwem platformy do transmisji online,

3) realizacja backstage’dw,

4) pozostate zadania.

Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia okresSlony zostat w zatgczniku nr 1 do zapytania
ofertowego oraz zatgczniku nr 2 do zapytania ofertowego — istotne postanowienia umowy.

Maksymalny budzet przewidziany na realizacje zamdwienia: 150 000,00 zt brutto.

Zamawiajacy zastrzega, ze ocenie nie bedg podlegaty oferty ktorych taczna cena brutto za
realizacje zamdwienia bedzie przekraczata 150 000,00 zt brutto (z uwzglednieniem 20% na
wypadek dodatkowych kosztéw, o ktdérych mowa w § 3 ust 2 istotnych postanowien umowy —
zat. nr 2 do zapytania)

3. Warunki realizacji zamoéwienia:

1. Wymagany termin realizacji zamowienia: 19-20 listopada 2020 r.
2. Planowane miejsce realizacji zamowienia: Hotel NOVOTEL Warszawa Airport
ul. 1 Sierpnia 1 02-134 Warszawa/online.
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3. Warunki ptatnosci: zgodnie z zafacznikiem nr 2 do zapytania ofertowego — istotne
postanowienia umowy.

4. Kary umowne: zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zapytania ofertowego — istotne postanowienia
umowy.

4. Warunki udzialu w postepowaniu:

O udzielenie zamdwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki dotyczace:

1. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej umozliwiajgcej realizacje czynnosci wymaganych
przez Zamawiajgcego,

2. posiadania odpowiedniej wiedzy oraz doswiadczenia w zakresie realizacji ustug
okreslonych przez Zamawiajgcego:

1) Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wykazat, ze w okresie ostatnich dwoch lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy -
w tym okresie nalezycie wykonat (tj. Swiadczyt, zrealizowat, zakonczyt), a w przypadku
$wiadczen okresowych lub ciggtych nalezycie wykonuje (tj. Swiadczy, realizuje) co
najmniej 3 ustugi polegajace na zorganizowaniu wydarzenia dla min. 500 uczestnikéw
online. Na potwierdzenie spetnienia powyzszego warunku do oferty nalezy zataczy¢
wykaz ustug wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego wraz
z dokumentami potwierdzajgcymi ich nalezyte wykonanie.

2) Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wykazat doswiadczenie we wspotpracy z innymi
Wykonawcami w ramach wspolnej organizacji co najmniej 3 wydarzen. Na potwierdzenie
spetnienia powyzszego warunku do oferty nalezy zatgczy¢ wykaz ustug wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego.

5. Opis kryteriow oceny ofert:

Proponowane kryteria oceny ofert:
1. cena — 50% (1% = 1 pkt).

Punkty za kryterium ,cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena oferty najtanszej

x 50 = liczba punktéw
Cena badanej oferty

2. doswiadczenie w realizacji podobnych ustug - 50%
Doswiadczenie w realizacji podobnych ustug oznacza spetnienie warunku udziatu
w postepowaniu (zgodnie z pkt 4.2.1) zapytania ofertowego). Maksymalna liczba wydarzen,
ktéra bedzie podlegata ocenie wynosi 15 (do liczby wydarzen wilicza sig ustugi wskazane na
potwierdzenie spetnienia warunku udziatu w postepowaniu)
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Punktacja w kryterium doswiadczenie w realizacji podobnych ustug
Przyznane punkty Liczba zorganizowanych wydarzen
50 pkt. 12 - 15 wydarzen
35 pkt. 9 - 11 wydarzen
25 pkt. 6 - 8 wydarzen
15 pkt. 3 — 5 wydarzen

6. Opis sposobu przygotowania ofert:

1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte w niniejszym postepowaniu.

2. Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim w formie elektronicznej wg. wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.

3. Oferta oraz wszystkie oSwiadczenia sktadane przez Wykonawce w toku postepowania
winny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do skfadania o$wiadczen woli w imieniu
Wykonawcy, zgodnie z zasadg reprezentacji wynikajacg z postanowien odpowiednich
przepisdw prawnych badz umowy, uchwaty lub petnomocnictwa.

4. W przypadku Wykonawcdw wspdlnie ubiegajacych sie o zamdwienie (np. konsorcja, spotki
cywilne) nalezy ustanowi¢ petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu
(do oferty nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy ustanowienie petnomocnika).

5. Oferta Wykonawcy winna by¢ podpisana w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby
sktadajacej podpis.

6. Cena podana w ofercie powinna stanowi¢ sume kwot wszystkich elementdw sktadajacych
sie na koszt realizacji przedmiotu zamdwienia.

7. Cena powinna by¢ podana do 2 miejsc po przecinku zgodnie z zasadami matematycznego
zaokraglania.

8. Ocenie bedzie podlegata cena oferty z podatkiem VAT w odpowiedniej wysokosci.

9. Tajemnica przedsiebiorstwa:

1) Zamawiajacy informuje, ze sktadane przez Wykonawcdéw oferty sg jawne i podlegaja
udostepnieniu od chwili ich otwarcia, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1010 z zm.), jesli Wykonawca
w terminie sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one by¢ udostepniane i jednoczesnie
wykazat, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa (brak
jednoznacznego wskazania, ktdére informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa
oznacza¢ bedzie, ze wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie
niniejszego zamodwienia sg jawne bez zastrzezen);

2) ujawnienie ofert odbywac sie bedzie wg ponizszych zasad:

a) udostepnienie — po ztozeniu wniosku (forma pisemna, elektroniczna) — nalezy podac
informacje o zgdanym zakresie i formie udostepnienia dokumentdw,

b) Zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia o tajemnicy
przedsiebiorstwa, zakres informacji, ktére mogg by¢ udostepnione,
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C) Zamawiajacy wyznacza termin udostepnienia dokumentdw, z uwzglednieniem
czynnosci, o ktorych mowa w lit. b;

3) w przypadku, gdy oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy, o ktorej mowa w pkt 1), Wykonawca winien w sposob
nie budzacy watpliwosci zastrzec, ktére z zawartych w ofercie informacji stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa i oznaczy¢ klauzulg: ,DOKUMENTY ZASTRZEZONE -
TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA". Zaleca sie wydzielenie tych informacji w ztozonej
ofercie. Wykonawca nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert musi wykazaé, iz
zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa;

4) Wykonawca nie moze zastrzec informacji: nazwa (firma) oraz adres (siedziba)
Wykonawcy, ktdrego oferta jest otwierana, a takze informacji dotyczacych ceny oferty,
terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji, warunkoéw ptatnosci zawartych
w ofercie;

5) zastrzezenie informacji, ktore nie stanowig tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji bedzie traktowane, jako bezskuteczne
i skutkowac bedzie ich odtajnieniem.

10. Zamawiajagcy — Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa

Obywatelskiego informuje, iz bedzie przetwarzat dane osobowe uzyskane w trakcie
niniejszego postepowania, a w szczegdlnosci: dane osobowe ujawnione w ofertach
i dokumentach i o$wiadczeniach dotgczonych do oferty. Przetwarzanie danych osobowych
przez Zamawiajgcego jest niezbedne dla celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Zamawiajgcego i wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze danych osobowych. W zwigzku z tym, Wykonawca
przystepujac do postepowania jest obowigzany do wyrazenia zgody na przetwarzanie
informacji zawierajacych dane osobowe oraz do pisemnego poinformowania i uzyskania
zgody kazdej osoby, ktorej dane osobowe bedg podane w ofercie, os$wiadczeniach
i dokumentach ztozonych w postepowaniu. Na te okolicznos¢ Wykonawca ztozy stosowne
oswiadczenie zgodnie z trescig formularza oferty.

7. Termin i sposob skiadania ofert:

Oferte wraz z dokumentami nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres e-mail
media@niw.gov.pl w terminie do: 4 listopada 2020 r. do godz. 12:00.

W temacie wiadomosci wpisujac: ,Oferta — konferencja on-line”.

8. Ocena ofert:

1.

Po uptywie terminu wyznaczonego do sktadania ofert Zamawiajacy dokona ich analizy
i oceny zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zapytaniu.

. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcdw wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonych ofert lub uzupetnienia dokumentéw wymaganych
w zapytaniu.

. Zamawiajacy poprawia w ofercie: oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe

z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omyiki
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polegajgce na niezgodnosSci oferty ze szczegdétowymi informacjami dotyczgacymi

przedmiotu zamdwienia niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty niezwtocznie

zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona.

. W przypadku, gdy zaoferowana cena budzi watpliwosci Zamawiajgcego, co do mozliwosci
wykonania  przedmiotu = zamdwienia zgodnie z  wymaganiami  okreslonymi
w zapytaniu ofertowym, Zamawiajgcy zwraca sie o udzielenie wyjasnien dotyczacych
wyliczenia ceny. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny spoczywa
na Wykonawcy.

. Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty z uwagi na fakt, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki
sam bilans ceny i innych kryteriéw, Zamawiajacy zaprasza Wykonawcow, ktdrzy ztozyli
oferty, do ziozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym przez siebie terminie.
Niedopuszczalne jest ztozenie cen wyzszych niz w ztozonych ofertach.

. Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) jej treS¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji;

3) Wykonawca nie udzielit wyjasnien o ktorych mowa w pkt. 4 lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene
lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

4) Wykonawca w terminie wyznaczonym nie zgodzit sie na poprawienie omyiki,
o ktérej mowa w pkt. 3;

5) wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego nie wyjasnit watpliwosci badz
niejasnosci lub nie uzupetnit brakéw formalnych;

6) Woykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferts;

Zamawiajacy informuje niezwtocznie Wykonawce, ktérego oferta zostata odrzucona
o powodach odrzucenia oferty podajgc uzasadnienie.

7. Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie Wykonawce, ktory nie wykazat
spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje
sie za odrzucona.

Zamawiajgcy informuje  niezwlocznie  Wykonawce, ktory  zostat  wykluczony
Z postepowania, o powodach wykluczenia.

Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte (nie podlegajacg odrzuceniu) przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert.

Zamawiajacy w kazdej chwil moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny.

9. Wykaz dokumentow, ktére nalezy ztozy¢ wraz z oferta:

Wraz z ofertg (zatgcznik nr 3 do zapytania) Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ nastepujgce
dokumenty:

1. Wykaz ustug na potwierdzenie spetnienia warunkdw udziatu oraz w celu oceny ofert w
kryterium ,doswiadczenie w realizacji podobnych ustug” (zatagcznik nr 4 do zapytania)
wraz z dokumentami potwierdzajgcymi nalezyte ich wykonanie.
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2. Wykaz doswiadczenia we wspdtpracy z innymi Wykonawcami na potwierdzenie
spetnienia warunkdow udziatu (zatacznik nr 5 do zapytania).

10. Wykaz zalacznikdw do zapytania ofertowego:

Zafacznik nr 1 - Opis przedmiotu zamdwienia.

Zatacznik nr 2 — Istotne postanowienia umowy.

Zatacznik nr 3 - Formularz oferty.

Zatacznik nr 4 - Wykaz doswiadczenia Wykonawcy w realizacji podobnych ustug.
Zatacznik nr 5 — Wykaz do$wiadczenia we wspdtpracy z innymi Wykonawcami.
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