Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

ZAPYTANIE OFERTOWE
Organizacja konferencji dotyczacej spoteczernstwa obywatelskiego

Zleceniodawca na realizacje przedmiotu zamdwienia zamierza przeznaczy¢ kwote nieprzekraczajaca
w PLN réwnowartosci netto 30 000 euro.

l. Zleceniodawca

Zleceniodawca:

Narodowy Instytut Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
al. Jana Pawfa Il 12
00-124 Warszawa

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie ustugi w zakresie organizacji w Warszawie dwudniowej
konferencji dla ok. 400 osdb. Ustuga obejmuje przygotowanie konferencji w zakresie logistycznym
i organizacyjnym, jak i zapewnienie obstugi recepcyjnej w trakcie konferencji. Szczegétowy zakres
ustugi ponize;j.

Termin: 29-30 listopada, kazdego dnia w godz. 9:00-17:00.

Zakres ustugi obejmuje:

a) zapewnienie sali konferencyjnej — miejsce powinno by¢ prestizowe, ale niekoniecznie
w najwyzszym dostepnym standardzie, dobrze skomunikowane z centrum Warszawy
o wielkos¢ sali dostosowana do liczby uczestnikow
e sala musi posiada¢ wydajny system wentylacyjny badz klimatyzacje
e rolety zaciemniajgce (lub inng mozliwosc¢ zastaniania okien)
e scene—Ww rozumieniu przestrzeni, ktdra moze by¢ zagospodarowana jako centralne miejsce
konferencji i zabudowana (podest, telebimy, fotele dla panelistow, dekoracje itd.)
e miejsca siedzgce dla wszystkich uczestnikéw
e projektor multimedialny; ekran; laptop z zainstalowanym pakietem MS Office;
e sala oraz obiekt (i dostep do nich) muszg by¢ przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych
e obiekt powinien by¢ przystosowany do udziatu gosci VIP (najwyzsza ranga panstwowa)
i zapewniac bezpieczenstwo oraz swobode przemieszczania sie podczas ich obecnosci
w trakcie, przed i po konferencji




b) obstuga pobytu 10 gosci specjalnych:

zakwaterowanie w hotelu min. 4-gwiazdkowym w wymiarze 2 déb hotelowych ze
$niadaniem i kolacjg w odlegtosci maksymalnie 10 km od miejsca konferencji

zakup biletéw lotniczych (przede wszystkim z krajow europejskich (Wielka Brytania,
Chorwacja, Niemcy, Dania), a takze z Ameryki Pétnocnej (Kanada, USA))

organizacja transportu na terenie Warszawy — z lotniska do hotelu i na miejsce konferencji

c) catering podczas konferencji

bufet kawowy w formie bufetu szwedzkiego dostepny przez caty czas trwania konferencji
(przekaski zimne, ciastka, owoce, kawa, herbata, soki, woda gazowana i niegazowana)
obiad dla kazdego uczestnika wydarzenia, w formie bufetu szwedzkiego (zupa, drugie danie,
deser)

w zaleznosci od potrzeb catering musi przewidywaé zaspokojenie szczegdlnych potrzeb
zywieniowych (np. dieta bezglutenowa, wegetarianska, weganska itd.)

obstuga - przygotowanie, nakrycie stotdw, serwowanie positkdw, sprzgtanie po wszystkich
positkach, przerwach kawowych oraz zapewnienie zastawy

d) oprawa diwiekowo-wizualna i transmisja

przygotowanie oprawy swietlno-wizualnej miejsca konferencji (scena, dekoracje, telebimy,
oSwietlenie, nagtosnienie, aranzacja recepcji itd.)

przygotowanie animacji do wyswietlania na telebimach (animacja logo, sylwetki
prelegentéw, opisy, hasta itd.)

transmisja wideo (sygnat emitowany na ekrany na terenie konferencji) z mozliwoscia zapisu
— do przekazania Zamawiajgcemu

e) obstuga recepcyjna:

stworzenie strony konferencji wraz z systemem rejestracji on-line

wysytka zaproszen do wybranych uczestnikéw

stoty recepcyjne przed wejsciem na sale konferencyjng umozliwiajgcy rejestracje
uczestnikow

organizacja szatni i jej obstuga (chyba, ze wtasciciel obiektu jg zapewni)
rejestracja gosci przed konferencija

f) identyfikacja wizualna
zaprojektowanie identyfikacji wizualnej i materiatéw graficznych konferencji:

logotyp konferencji

strona internetowa konferencji

bannery do druku i bannery internetowe
grafiki do medidéw spotecznosciowych
materiaty drukowane opisane w punkcie g)

g) materiaty konferencyjne
zaprojektowanie i wykonanie zestawow konferencyjnych, w sktad ktérych bedg wchodzié:

teczka
dtugopis
notatnik
pendrive
identyfikator

Strona2z4




h) prowadzenie konferencji
zamoéwienie ustugi konferansjerskiej — prowadzenie konferencji

i) ttumaczenie symultaniczne

e zamodwienie ttumaczy symultanicznych (ttumaczenie dwustronne w jez. angielskim przez caty
czas trwania konferencji), ze znajomoscig tematyki sektora pozarzagdowego

e zapewnienie niezbednego sprzetu (kabina, zestawy stuchawkowe dla wszystkich uczestnikéw)

j) ttumacz jez. migowego
w zaleznosci od potrzeb - zaméwienie ttumaczy jezyka migowego przez caty czas trwania konferencji

M. Termin realizacji zadania

Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego planuje zleci¢ ustuge
organizacji konferencji najpdzniej 8 pazdziernika 2018 r.

V. Oferta

1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim.
2. Musiona zawieraé:

a. Petng nazwe podmiotu sktadajgcego oferte;

b. Adres lub siedzibe podmiotu, numer telefonu oraz numer NIP, REGON;

c. Wycene zamoéwienia zawierajgcg informacje o cenie netto i cenie brutto ogétem oraz
cenach netto i brutto poszczegdlnych pozycji wymienionych w punktach a —j czesci ll;

d. Cena podana w ofercie powinna uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane
z wykonaniem przedmiotu zamdwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajgcego
z zastrzezeniem pozycji kosztowych, ktére sg niezalezne od Zleceniodawcy (np. loty dla
miedzynarodowych prelegentdw) — mogg one by¢ wyszczegdlnione i pozostawione do
pdzniejszej wyceny, przy czym powinno to by¢ wyraznie zaznaczone;

Osobe do kontaktu wraz z numerem telefonu oraz adresem e-mail;

f.  Wykonawca musi oswiadczy¢, ze posiada doswiadczenie w realizacji podobnych wydarzen
dla min. 200 uczestnikdw w ciggu ostatnich 3 lat dziatalnosci. W tym celu do oferty nalezy
dotgczy¢ oswiadczenie ze wskazaniem organizowanych wydarzen oraz zleceniodawcoéw.

3. W przypadku braku mozliwosci realizacji zlecenia w terminie wskazanym w czesci Il. nalezy
przygotowac oferte ze wskazaniem najwczesniejszego mozliwego terminu organizacji konferencji.

V. Termin sktadania ofert

Oferty nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej do Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego w temacie wpisujac ,,Oferta — organizacja konferencji” na adres e-mail:
media@niw.gov.pl, w terminie do $rody 19 wrzesnia 2018 r. do godz. 23:59 wtacznie.
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VI. Kryteria oceny ofert

Przy ocenie ofert pod uwage bedga brane nastepujace kryteria (kolejnos¢ dowolna):

lokalizacja konferenciji

standard sali konferencyjnej

termin wykonania ustugi

doswiadczenie oferenta w organizacji podobnych wydarzen
cena ustugi.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od zamawiania ustugi bez podania przyczyn oraz
informowania o wyftonieniu najlepszej oferty. Ponadto, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
negocjacji warunkéw zamoéwienia z wybranymi wykonawcami, w tym do ograniczenia zamdwienia do
wybranych elementéw oferty a-j w czesci Il zapytania ofertowego.

VIL. Kontakt

Wszelkich informacji dotyczgcych niniejszego zapytania ofertowego udziela Jolanta Wierzbicka, e-
mail: jolanta.wierzbicka@niw.gov.pl, tel. 601 901 375.
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