Warszawa, 31 pazdziernika 2023 .

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 560/2023/20

I. ZAMAWIAJACY
Ogodlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw, ul. Odrowaza 24, 05-270 Marki k.
Warszawy

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zamodwienia jest organizacja i obstuga logistyczna konferencji
miedzynarodowej dla ok. 40-50 oséb. Zamdwienie jest realizowane w ramach
realizacji projektu pn. ,,Czynna ochrona kraski Coracias garrulus na Rowninie

Kurpiowskiej" nr POIS.02.04.00-00-0023/17, wspodtfinansowanego przez Unie

Europejska ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

(POIiS).

2. Zamodwienie obejmuje realizacje nastepujgcych zadan:

a) Zapewnienie dwdch noclegdw: w terminach: 20/21 listopada 2023 r. oraz 21/22
listopada 2023 r. dla ok. 15-20 oséb, w hotelu o standardzie, co najmniej 3-
gwiazdkowym — zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéow, w
ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. Nr 22, poz. 169, z
poézn zm.) w pokojach 1-osobowych Iub 2-osobowych do pojedynczego
wykorzystania. W ramach noclegédw uczestnicy powinni mie¢ zapewnione
miejsca parkingowe. Hotel powinien by¢ zlokalizowany w S$cistym centrum
Warszawy, z dobrg komunikacjg z dworca kolejowego Warszawa Centralna oraz
z Lotniska Chopina. Maksymalny promien miejsca lokalizacji obiektu to 5 km od
Dworca Centralnego

e Zamawiajacy przekaze Wykonawcy przewidywang (doktadng) liste oséb
korzystajacych z noclegdéw, o ktérych mowa w pkt a, na minimum 2 dni
kalendarzowe przed dniem rozpoczecia spotkania.

e rozliczenie nastgpi na podstawie faktycznej ilosci oséb biorgcych udziat
w spotkaniu oraz rzeczywistej ilosci pokoi i noclegdw. Zamawiajacy
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zastrzega sobie mozliwo$é bezkosztowej redukcji ilosci o0sdb
uczestniczgcych w Spotkaniu o maksymalnie 20%.

b) zapewnienie wyzywienia:

1)

2)

3)

4)

e 20 listopada 2023 r.: kolacja otwierajgca konferencje, ktéra moze by¢

zorganizowana poza hotelem w Scistym centrum Warszawy w dystansie
umozliwiajgcym spacer z hotelu, maks. 15 min.

e 21 listopada 2023 r.: Sniadanie, obiad, kolacje oraz co najmniej trzy

przerwy kawowe, przy czym pierwsza bedzie zorganizowana przed
rozpoczeciem spotkania, ktére rozpocznie sie 0 9:30 lub 10:00

e 22 listopada 2023 r.: $niadanie dla oséb, ktére korzystaty z noclegu w

miejscu zakwaterowania.

W ramach minimum 30-minutowej przerwy kawowej, Wykonawca
kazdorazowo zapewni: napoje gorace, tj. Swiezo parzong, gorgcy kawe
z ekspresu i dwa rodzaje herbaty, mleko do kawy, cytryne w plasterkach,
cukier; napoje zimne w butelkach (0,3 — 0,5 1.), tj. soki owocowe (2 rodzaje)
oraz wode mineralng (gazowang i niegazowang); dwa rodzaje ciast, serwis
gastronomiczny, przygotowanie, uzupetnianie serwisu w miare potrzeb,
sprzatanie.

W ramach $niadania, Wykonawca zapewni: zastaw dan cieptych i zimnych
do kompozycji zestawdw wegetarianskich i miesnych, napoje ciepte (Swiezo
parzona kawa, herbata) i zimne (soki owocowe oraz woda mineralna).
Miejsca siedzgce przy stole, serwis gastronomiczny, nakrycie stotéw/obrusy,
zastawe oraz przygotowanie, obstuge i sprzatanie.

W ramach przerwy obiadowej Wykonawca zapewni dwudaniowe positki do
wyboru miesne i wegetariariskie wraz z napojami, po obiedzie deser, owoce,
kawe i herbate. Miejsca siedzgce przy stole, serwis gastronomiczny,
nakrycie stotéw/obrusy, zastawe oraz przygotowanie, obstuge i sprzatanie

W ramach kolacji, Wykonawca zapewni: zastaw dan cieptych i zimnych do
kompozycji zestawéw wegetarianskich i miesnych, dwa rodzaje satatek, dwa



rodzaje pieczywa, napoje ciepte (Swiezo parzona kawa, herbata) i zimne
(soki owocowe oraz woda mineralna). Miejsca siedzgce przy stole, serwis
gastronomiczny, nakrycie stotéw/obrusy, zastawe oraz przygotowanie,
obstuge i sprzatanie. W przypadku wyjscia do restauracji (opcja w dniu 20
listopada 2023 r) poza miejsce noclegu uczestnikdw przygotowanie
skroconej wersji menu do wyboru przez uczestnikow.

c) Zapewnienie sali, spetniajgcej nastepujgce warunki:

e sala bedzie do wytgcznej dyspozycji uczestnikéw spotkania,

e sala powinna znajdowac sie co najmniej na parterze budynku,

e miejsca siedzace dla 30 — 50 o0sdb,

e klimatyzacja,

e wymogi o$wietleniowe zgodne z BHP,

e wyposazenie w sprzet multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny,
flipchart i pisaki do flipcharta oraz nagtosnienie, jeden mikrofon
bezprzewodowy,

e sprzet i biezgca aktywna obstuga umotzliwiajgca transmisje
online/streaming z reakcjq obstugi na biezgco w przypadku probleméw,

e stojak lub stét na rzutnik i laptop,

e duzy ekran do wyswietlania,

e wyzywienie powinno znajdowac sie poza salg,

e sala na spotkanie powinna zosta¢ oznakowana tabliczkami z nazwa
projektu, organizatorem oraz z informacjami o zZrédle finansowania.
W?zorce logotypdw Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy, w terminie do 2
dni przed spotkaniem,

e Wykonawca jest odpowiedzialny za sprawnos$¢ i zapewnienie obstugi
technicznej sprzetu,

d) Wykonawca zapewni nocleg i wyzywienie w tym samym obiekcie, w ktérym
odbywac sie bedzie spotkanie (z mozliwoscig zorganizowania kolacji w Scistym
centrum miasta w dniu 20 listopada br.).

e) Dopuszczalna jest mozliwo$é zakwaterowania uczestnikéw w bezposrednim
sgsiedztwie, gdzie bedzie sie odbywato spotkanie. Maksymalny dystans to 700
m.



f) Zapewnienie punktu recepcyjnego i obstugi uczestnikdw przez caty czas
trwania spotkania, w tym:

e udzielania uczestnikom wszelkich informacji dotyczacych organizacji
spotkania, w tym gtdwnie w jezyku angielskim,

e rejestracji uczestnikdéw, w tym w jezyku angielskim w dniu 21 listopada
od godziny 9.00 do 12:00, wymagana jest znajomos$¢ jezyka
angielskiego,

e zebranie podpiséw od wszystkich uczestnikdw na listach obecnosci,
weryfikacja i aktualizacja poprawnosci umieszczonych na liscie danych
teleadresowych uczestnikow spotkania,

e wydawanie materiatéw konferencyjnych przekazanych Wykonawcy
przez Zamawiajgcego,

e wspodtpracy z obstugg hotelu i przedstawicielami Zamawiajgcego
w kwestii dotyczgcej organizacji spotkania;

Zamawiajgcy zastrzega, iz ptatnos¢ zostanie dokonana za faktyczng ilos¢ oséb
uczestniczgcych w spotkaniu, wyliczona na podstawie cen zadeklarowanych podanych
w ofercie. Po spotkaniu zostanie sporzagdzony kosztorys powykonawczy. Wykonawca
jest zobowigzany do rzetelnego udokumentowania liczy oséb korzystajgcych z ustugi.

I. Miejsce wykonywania ustugi:

Obiekt, na terenie ktérego odbedzie sie Spotkanie zlokalizowany bedzie na obszarze
administracyjnym miasta Warszawy w scistym centrum (maksymalnie w 5 km
promieniu od Dworca Centralnego), umozliwiajgcg tatwy dojazd transportem
publicznym, w tym z lotniska.

Na minimum 2 dni kalendarzowe przed dniem rozpoczecia Spotkania, Zamawiajacy
poinformuje Wykonawce o doktadnej liczbie jego uczestnikdw. Zamawiajgcy zastrzega
sobie mozliwosé¢ bezkosztowej redukcji ilosci oséb uczestniczagcych w Spotkaniu o
maksymalnie 20%.

3. Oferowana cena powinna zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
zamowienia.

4. Forma pfatnosci - po zrealizowaniu przedmiotu zamdwienia ptatnos¢ przelewem
w ciggu do 30 dni po otrzymaniu faktury VAT lub rachunku, dostarczonego do
siedziby Zamawiajacego.



I1l. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Wykonawca, ktéry zostanie wytoniony do realizacji przedmiotowego zamdwienia jest

zobowigzany wykonac ustuge bedaca przedmiotem zamdwienia 20 — 22 listopada 2023

r.

IV. INFORMACIJA (o) DOPUSZCZENIU SKtADANIA OFERT CZESCIOWYCH

a)

b)

| WARIANTOWYCH

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych. Rozwigzania
wariantowe nie bedg rozpatrywane.
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania oferty czesciowe;.

V.OPIS WARUNKOW UDZIAtU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPEENIANIA TYCH WARUNKOW

O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki
dotyczace:

1.

Posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakfadajg obowigzek ich posiadania. Zamawiajacy nie
wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie.

Posiadania niezbednej wiedzy i doswiadczenia. Ocena spetniania wskazanego
warunku bedzie dokonana na podstawie ztozonego przez Wykonawce
oswiadczenia wraz z wykazem ustug. Wykonawca wykaze, ze w terminie
ostatnich 3 lat, lub krotszym jesli okres dziatalnosci jest krotszy zrealizowat min.
2 ustugi polegajgce na organizacji spotkan/konferencji dla min. 30 oséb kazda.
Poswiadczeniem prawidtowej realizacji ustugi beda protokoty odbioru bez
zastrzezen, referencje.

Dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia. Zamawiajgcy nie wyznacza szczegdétowego warunku
w tym zakresie.

Posiadania sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej realizacje
niniejszego zamowienia. Zamawiajgcy nie wyznacza szczegétowego warunku
w tym zakresie.

VI. INFORMACJE O OSWIADCZENIACH | DOKUMENTACH, JAKIE MAJA DOSTARCZYC

1.

WYKONAWCY SKtADAJACY OFERTE

Wypetniony i podpisany formularz ofertowy, zgodnie z dotgczonym do zapytania
wzorem — Zatgcznik nr 1.



Podpisane Oswiadczenie o braku powigzan z Zamawiajacym, zgodnie
z dotgczonym do zapytania wzorem — Zatgcznik nr 2.

Podpisana informacja dotyczagca RODO, zgodnie z dofagczonym do zapytania
wzorem — Zatgcznik nr 3.

VII. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.

Wypetniony i podpisany formularz ofertowy, zgodnie z dotgczonym do zapytania
wzorem zawierajacy ceny jednostkowe wchodzace w zakres ustugi, dane
teleadresowe oferowanego obiektu, w ktérym odbedzie sie spotkanie —
Zatacznik nr 1.

Podpisane Oswiadczenie o braku powigzan z Zamawiajgcym, zgodnie
z dotgczonym do zapytania wzorem — Zatgcznik nr 2.

Podpisana informacja dotyczagca RODO, zgodnie z dofgczonym do zapytania
wzorem — Zafacznik nr 3.

Dokumenty powinny by¢ ztozone w oryginale lub kopii poswiadczonej za

zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.

Oferta powinna by¢ czytelna. Wszelkie zmiany w tekscie oferty (przekreslenia,

poprawki, dopiski) powinny by¢ podpisane lub parafowane przez Oferenta,

w przeciwnym wypadku nie bedg uwzgledniane.

Przed uptywem terminu sktadania ofert Oferent moze wprowadzi¢ zmiany do

ztozonej oferty lub wycofa¢ oferte. Zmiany lub wycofanie powinny byé

dostarczone do Zamawiajgcego na pismie przed uptywem terminu sktadnia
ofert.

Oferent nie moze wycofaé oferty i wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w tresci

oferty po uptywie terminu sktadania ofert.

Oferta powinna zawiera¢ minimum:

- catkowite wynagrodzenie nalezne za wykonanie przedmiotu zamdwienia
podane w ztotych polskich z dokfadnoscig nie wiekszg niz 2 miejsca po
przecinku,

Catkowite wynagrodzenie przedstawione przez Oferenta w ofercie musi
obejmowaé wszystkie koszty i skiadniki niezbedne do wykonania
przedmiotu zamoéwienia (catkowity koszt jaki poniesie Zamawiajacy).
Oferent ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zfozeniem
oferty.



VIIIl. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana do dnia 7 listopada 2023 r.:

— za posrednictwem poczty elektronicznej na adres

— lub bezposrednio przez baze konkurencyjnosci

— Wybodr najkorzystniejszej oferty zostanie ogftoszony po rozpatrzeniu wszystkich
ofert.

2. W przypadku, jesli wybdr najkorzystniejszej oferty nie bytby mozliwy z uwagi na
fakt, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wezwie tych
Oferentdw, do ztozenia w terminie 3 dni ofert dodatkowych.

3. Oferenci, sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg oferowac¢ cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych wczesniej ofertach podstawowych.

4. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

5. Zamawiajgcy moze odwotaé/zmienié lub zmodyfikowa¢ warunki postepowania
w trybie zapytania ofertowego przed dniem sktadania ofert, w tym termin
sktadania i otwarcia ofert.

6. Zamawiajagcy moze odrzuci¢ oferte Oferenta, gdy ta nie bedzie spetniac
wymagan stawianych przez Zamawiajgcego, tj. oferta nie bedzie wazna.

7. W toku badania i oceny oferty Zamawiajgcy moze zgda¢ od Oferentéw
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

8. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronach internetowych:

[ J
° pod numerem 2023-
37579-178709.

IX. KRYTERIA WYBORU OFERTY

Zamawiajgcy dokona oceny i pordwnania ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej
W oparciu o nastepujgce kryteria oceny ofert:

Cena - 100%

Za najkorzystniejszg oferte zostanie uznana oferta z najnizszym  catkowitym
wynagrodzeniem.

X. INFORMACIJA NA TEMAT ZAKRESU WYKLUCZENIA WYKONAWCY

1. Ogodlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakdw (OTOP) nie moze udziela¢ zamdwienia
podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo.


mailto:zamowienia@otop.org.pl
http://www.otop.org.pl/
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

2. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy

Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu

Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci

zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a

wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:

a. uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spoétki osobowej,

b. posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,

c. petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,

d. pozostawaniu w zwigzku matzedskim, w stosunku pokrewierstwa Ilub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieAstwa drugiego stopnia lub
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

XI. INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIESZEJ OFERTY

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi przez umieszczenie
stosownej informacji na stronie internetowej oraz bazie konkurencyjnosci.
Wybrany Wykonawca zostanie powiadomiony mailem.

2. Wybdr najkorzystniejszej oferty bedzie ostateczny i nie bedzie podlegac
procedurze odwotawczej.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zamkniecia postepowania bez
dokonywania wyboru oferty lub do uniewaznienia postepowania bez
podawania przyczyny.

XIl. INFORMACJA O DOPUSZCZALNOSCI WARUNKOW ZMIANY UMOWY

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢é zmian umowy zawartej w  wyniku

przeprowadzonego postepowania z poszanowaniem ustawy Kodeks Cywilny. Zmiany

beda mogty by¢ wprowadzone do Umowy miedzy innymi w zakresie:

1.

Przesuniecia terminu wykonania ustugi spowodowanego przesunieciem
terminu realizacji projektu, zmianami w harmonogramie projektu oraz wszelkimi
decyzjami instytucji dotujgcej z innych przyczyn niezaleznych od Wykonawcy.

Wydtuzenia terminu wykonania zamdwienia z uwagi na wystgpienie okolicznosci
niezaleznych od Wykonawcy, np. warunki atmosferyczne niepozwalajgce na prace
w terenie, okolicznosci zwigzanych z wystgpieniem COVID-19 lub inna sita wyzsza.



W wypadku wystgpienia powyzszych okolicznosci Wykonawca zgtosi ten fakt
Zamawiajgcemu z wnioskiem o wydtuzenie termin. Po akceptacji przez
Zamawiajgcego wniosku ztozonego przez Wykonawce, termin wykonania
zamoOwienia moze ulec przedfuzeniu o czas trwania tych okolicznosci.

3. Warunkéw umowy oraz sposobu jej realizacji ze wzgledu na zmiany regulacji
prawnych obowigzujgcych w dniu zawarcia umowy.

Xlll. DODATKOWE INFORMACIJE

Dodatkowych informac;ji udziela Pani Dorota Ochocinska, e-mail:
dorota.ochocinska@otop.org.pl.

Procedury, zgodnie z ktérymi przeprowadzane jest postepowanie, sg zgodne z zasadami
dokonywania zakupow, okreslonymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

XIV. ZALACZNIKI

1. Formularz ofertowy
2. Oswiadczenie o braku powigzan z Zamawiajgcym
3. Informacja dotyczgca RODO

W razie watpliwosci lub pytan, prosze o kontakt z Panig Dorota Ochocinskg —
koordynatorkg projektu, e-mail:

Zapytanie ofertowe zostato opublikowane rowniez w Bazie Konkurencyjnosci
pod nr 2023-37579-178709
w dniu 31 pazdziernika 2023 .
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