Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Kompleksowa organizacja wizyty studyjnej w Wielkiej Brytanii

dla postepowania prowadzonego z wytgczeniem przepisow ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt netto

1. Dane Zamawiajacego:

Narodowy Instytut Wolnosci

Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

00-124 Warszawa

a

[. Jana Pawta II 12

NIP: 7010780575
strona internetowa: www.niw.gov.pl

Osoba do kontaktu: Ewelina Warnel, e-mail: ewarnel@niw.gov.pl, tel. +48 22 468 44 70

2. Opis przedmiotu zamowienia:

P

rzedmiotem zamowienia jest kompleksowa organizacja wizyty studyjnej w Wielkiej Brytanii.

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie zapewnienie ustug w zakresie:

NOoOu b WNH

. Realizacji szczegétowego planu wizyty studyjnej.

. Zarezerwowania i wykupienia biletow lotniczych dla uczestnikdw.
. Zapewnienia transportu podczas wizyty.

. Zapewnienia zakwaterowania uczestnikdw wizyty w hotelach.

. Zapewnienia petnego wyzywienia podczas wizyty.

. Zapewnienia ubezpieczenia dla uczestnikow wizyty.

. Zapewnienia obstugi koordynacyjnej i organizacyjnej wizyty.

Szczegdbty zadan Wykonawcy uwzgledniono w zatgczniku nr 1 (OPZ).

z

amawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany tresci zapytania ofertowego lub stosownych zatgcznikéw

do zapytania (w tym opisu przedmiotu zamowienia) przed uptywem terminu sktadania ofert, o czym
poinformuje wykonawcdw ubiegajacych sie o zamdwienie zamieszczajgc stosowng informacje na stronie
internetowej, na ktdrej zostato zamieszczone ogtoszenie.

3. Warunki realizacji zamoéwienia:

1.

Wymagany termin realizacji zaméwienia: od dnia zawarcia umowy do 31.10.2023 r.

. Migjsce realizacji zaméwienia: Polska i Wielka Brytania.

Maksymalna kwota jakg zamawiajgcy moze przeznaczyé na realizacje zamdwienia to 129 000 zt
netto. Wynagrodzenie Wykonawcy bedzie ptacone zgodnie z faktyczng liczbe wykonanych ustug
i ustalone zgodnie z kwotami okreslonymi w ofercie (kalkulacja cenowa).
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4. Pozostate warunki realizacji zamdwienia okreSla wzdér umowy, ktory stanowi zatgcznik nr 6 do
zapytania ofertowego.

4. Warunki udziatu w postepowaniu:

O udzielenie zamoéwienia mogq ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu na podstawie
art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (tj. Dz. U. z 2023
r. poz. 1497) oraz spetniajg ponizej okreslone warunki:

Warunek w zakresie: POSIADANIA WIEDZY I DOSWIADCZENIA

Wykonanie przez wykonawce w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania ofert (a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie) min. 2 zaméwien o wartosci min. 100 000
zt brutto polegajacych na zorganizowaniu zagranicznej wizyty studyjnej lub zagranicznych wyjazdéw
grupowych.

Na potwierdzenie spetnienia ww. warunku, wykonawca, musi ztozy¢ wykaz ustug ze wskazaniem
kontaktu do podmiotu na rzecz, ktdrego ustuga byta realizowana.

Warunek w zakresie: DYSPONOWANIA OSOBAMI ZDOLNYMI DO WYKONANIA
ZAMOWIENIA

Wykonawca musi dysponowac min. 1 osobg posiadajgcg doswiadczenie w zakresie koordynacji min. 2
zagranicznych wizyt studyjnych lub zagranicznego wyjazdu grupowego.

Na potwierdzenie spetnienia ww. warunku wykonawca, musi ztozy¢ wykaz osob potwierdzajgcy
wymagane doswiadczenie.

5. Opis kryteriow oceny ofert:

1. Kryterium — cena. Waga kryterium — 100 %

2. Zamawiajacy wybierze oferte Wykonawcy, ktory przedstawi najnizsza cene oraz spetni warunki
udziatu w postepowaniu okreslone w Zapytaniu ofertowym.

3. Zamawiajacy informuje, ze po dokonaniu czynnosci badania ofert zastrzega mozliwos¢
przeprowadzenia negocjacji dotyczacych uzupetnienia i doprecyzowania przedmiotu zamowienia
pod wzgledem jako$ciowym lub zmierzajgcym do obnizenia cen ofertowych.

1) Do negocjacji Zamawiajacy zaprosi wszystkich Wykonawcdw, ktdrzy ztozyli oferty spetniajace
wymagane w zapytaniu ofertowym warunki.

2) Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajacy moze dokonac¢ zmian w opisie przedmiotu
zamowienia.

3) Z przeprowadzonych negocjacji Zamawiajacy sporzadza protokdt bedacy podstawg wyboru
oferty i ustalenia warunkéw realizacji przedmiotu zaméwienia.

6. Opis sposobu przygotowania ofert:

1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte w niniejszym postepowaniu.
2. Oferte stanowi:
1) wypetniony formularz oferty sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2
do zapytania ofertowego;
2) petnomocnictwo dla osoby/oséb podpisujacej oferte i oSwiadczenia (jesli uprawnienie tych osob
nie wynika z innych dokumentéw dotaczonych do oferty);
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3) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci

gospodarczej.

Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim, w formie elektronicznej, zapewniajacej petng czytelnosc jej

tresci. Oferty nieczytelne zostang odrzucone.

Oferta oraz wszystkie o$wiadczenia sktadane przez Wykonawce w toku postepowania winny by¢

podpisane przez osoby upowaznione do skfadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, zgodnie

z zasada reprezentacji wynikajacg z postanowien odpowiednich przepiséw prawnych badz umowy,

uchwaty lub petnomocnictwa.

W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie o zamdwienie (np. konsorcja, spétki cywilne)

nalezy ustanowi¢ petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu (do oferty nalezy dotgczyc

dokument potwierdzajgcy ustanowienie petnomocnika).

Oferta Wykonawcy winna by¢ podpisana w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby sktadajacej

podpis.

Wszelkie skreslenia, poprawki, ktdrych dokonat Wykonawca w ofercie winny by¢ parafowane przez

osobe podpisujaca oferte.

Wykonawcy ponosza wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Oferty, ktdrych tres¢ Wykonawca zmieni po uptywie terminu skfadania ofert, Zamawiajgcy odrzuci.
Wykonawca wskaze w formularzu oferty cene za realizacje catosci przedmiotu zamodwienia zgodnie
Z wyceng znajdujaca sie w formularzu oferty.

Walutg ceny oferty jest zioty polski. Zamawiajacy nie przewiduje stosowania walut obcych

w rozliczeniu.

Wykonawca w formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego ustala

catkowita cene oferty (cena brutto), ktdéra musi obejmowaé wszelkie obcigzenia zwigzane

z realizacjg przedmiotu zamdwienia oraz wynikajace z przepiséw prawa, w tym wszystkie koszty,

optaty, wydatki Wykonawcy, a takze podatki, w tym podatek od towardw i ustug.

Cena musi uwzglednia¢c wymagania niniejszego zapytania ofertowego, opisu przedmiotu

zamdwienia i najistotniejszych postanowien umowy.

Wykonawca, dokonujac  kalkulacji  warunkéw  cenowych oferty, jest zobowigzany

do przestrzegania zasad uczciwej konkurendji, z zastrzezeniem, iz cena lub koszty lub ich istotne

czesci sktadowe nie mogg byc razgco niskie w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

Wykonawca w przedstawionej ofercie winien zaoferowa¢ cene kompletna jednoznaczng
i ostateczng. Ewentualne upusty oferowane przez Wykonawce winny by¢ uwzglednione w cenie

oferty.

Nie przewiduje sie zadnych przedptat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu zamowienia,

a ptatnos¢ nastgpi zgodnie z zapisami Umowy.

Cena oferty powinna by¢ podana z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku,

a zaokraglenia nalezy wykona¢ zgodnie z zasadami matematycznymi (decyduje trzecia cyfra

po przecinku, tj. jesli trzecia cyfra miesci sie w przedziale 0-4 — obowigzuje zaokraglenie w dot,

a jesli miesci sie w przedziale 5-9 — obowigzuje zaokraglenie w gore).

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych.

Termin zwigzania oferta wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna sie wraz

z uptywem terminu skfadania ofert.

Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania oferta.

Tajemnica przedsiebiorstwa:

1) w przypadku, gdy oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa

w rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
Wykonawca winien w sposéb niebudzacy watpliwosci zastrzec, ktére z zawartych w ofercie
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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 skladania ofert musi wykazac, iz
zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa;

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

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

7. Termin i sposob skiadania ofert:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 5 wrzesnia 2023 r.
2. Oferte wraz z dokumentami nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres e-mail:
fio@niw.gov.pl

8. Ocena ofert:

1. Po uplywie terminu wyznaczonego do skfadania ofert zamawiajgcy dokona ich analizy
i oceny zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym zapytaniu.

2. W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcdw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert lub uzupetnienia dokumentéw wymaganych w zapytaniu.

3. Zamawiajacy poprawia w ofercie: oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty ze szczegdtowymi informacjami dotyczacymi przedmiotu zamowienia
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

4. W przypadku, gdy zaoferowana cena budzi watpliwosci zamawiajgcego, co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w zapytaniu ofertowym, zamawiajacy
zwraca sie o udzielenie wyjasnien dotyczacych wyliczenia ceny. Obowigzek wykazania, ze oferta nie
zawiera razgco niskiej ceny spoczywa na wykonawcy.

5. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty z uwagi na fakt, dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans
ceny i innych kryteridw, zamawiajacy zaprasza wykonawcdw, ktdrzy ztozyli oferty, do ztozenia ofert
dodatkowych w wyznaczonym przez siebie terminie. Niedopuszczalne jest ztozenie cen wyzszych
niz w ztozonych ofertach.

6. W przypadku, gdy cena ztozonych ofert przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia prowadzacy postepowanie moze zaprosi¢ wykonawcdw, ktdrzy ztozyli
oferty, do zlozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym przez siebie terminie. Niedopuszczalne jest
ztozenie cen wyzszych niz w ztozonych ofertach.

7. Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) zostata ztozona po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert,

2) jej tre$¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisdbw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

4) wykonawca nie udzielit wyjasnien o ktdrych mowa w pkt. 4 lub jezeli dokonana ocena wyjasnien
wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku
do przedmiotu zaméwienia lub nie daje rekojmi nalezytego wykonania zamédwienia;
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5) wykonawca w terminie wyznaczonym nie zgodzit sie na poprawienie omytki, o ktérej mowa w pkt.
3

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

7) wykonawca nie wyrazit zgody na przediuzenie terminu zwigzania oferta;

8) jezeli zawiera ona btedy w obliczeniu ceny niestanowigce omytek rachunkowych;

9) jest niewazna na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

10) z innych uzasadnionych przyczyn, w szczegdlnosci gdy wykonawca podat nieprawdziwe
lub wprowadzajgce w btad dane, co mogto mie¢ wptyw na wynik postepowania.

8. Zamawiajacy odrzuca takze oferte wykonawcy, ktéry wczesniej wykonat nienalezycie na rzecz
zamawiajgcego zamdwienia publiczne w szczegdlnosci: nie wykonat zamoéwienia w umoéwionym
terminie, nie dostarczyt przedmiotu zamdwienia o wtasciwej jakosci i parametrach, nie wywigzat
sie w terminie z warunkéw gwarangji lub rekojmi, wykonat zamdwienie, ktére bylo obarczone
wadami powodujgcymi koniecznos¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac
przez zamawiajgcego.

9. Zamawiajacy informuje niezwlocznie wykonawce, ktérego oferta zostatla odrzucona
o powodach odrzucenia oferty podajgc uzasadnienie. Zawiadomienie to zamawiajgcy przesle
na wskazany w ofercie adres e-mail. Odpowiedzialno$¢ za podanie niewtasciwego adresu e-mail
ponosi wykonawca.

10. Z postepowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sie wykonawce, ktéry nie wykazat spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu lub nie zostat zaproszony do udziatu w postepowaniu.

11. Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie wykonawce w stosunku do ktérego zachodzi
ktérakolwiek z okolicznosci wynikajgcych z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegbinych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczefistwa narodowego (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1497).

12.0ferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

13.Zamawiajgcy informuje niezwtocznie wykonawce, ktory zostat wykluczony z postepowania,
o powodach wykluczenia. Zawiadomienie to Zamawiajacy przesle na wskazany w ofercie adres e-
mail. Odpowiedzialno$¢ za podanie niewtasciwego adresu e-mail ponosi Wykonawca.

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

15.Zamawiajgcy w kazdej chwili moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny.

9. Wykaz dokumentdow, ktdre nalezy ztozyc wraz z ofertq:

Wraz z ofertg wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:

1. Wykaz ustug, ze wskazaniem kontaktu do podmiotu na rzecz, ktérego ustuga byta realizowana,
potwierdzajacy wykonanie zamoéwien w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert (a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie) o wartosci min. 100 000
zt brutto polegajgcych na zorganizowaniu min. 2 zagranicznych wizyty studyjnych
lub zagranicznych wyjazdéw grupowych.

2. Wykaz oséb potwierdzajacy doswiadczenie min. 1 osoby w zakresie koordynacji zagranicznych
wizyt studyjnych lub zagranicznych wyjazdéw grupowych.

10. Wykaz zatacznikéw do zapytania ofertowego:

Zatacznik nr 1 — opis przedmiotu zamowienia (OPZ)
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Zatacznik nr 2 — formularz oferty
Zatacznik nr 3 — wykaz ustug
Zatacznik nr 4 — wykaz oséb

Zatgcznik nr 5 — klauzula informacyjna
Zatacznik nr 6 — wzdr umowy
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