Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
na Pomoc Zywnosciows - Polska Unie Europejska

Warszawa, dn. 27 marca 2024 .

Niniejsze zapytanie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych,
a propozycje sktadane przez zainteresowane podmioty nie sg ofertami w rozumieniu kodeksu cywilnego.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiazania Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej do zawarcia umowy. Zapytanie moze by¢ modyfikowane lub anulowane przez MRPIPS.

Zapytanie ofertowe

Departament Pomocy Spotecznej w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej zamierza zlecié¢
organizacja konferencji otwierajacej Program Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowa 2021-2027
wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Przedmiot zapytania ofertowego

1)

2)
3)

4)

Kompleksowa ustuga organizacji i obstugi jednodniowej konferencji otwierajacej Program
Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnoéciowa 2021-2027.

Rodzaj wydarzenia: jednodniowa konferencja otwierajgca Podprogram Fundusze Europejskie
na Pomoc Zywnosciowa 2021-2027.

Liczba uczestnikéw: maksymalnie 80 osob.

Miejsce: siedziba Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzka 1/3/5,
Warszawa, sala konferencyjna nr 107 im. A. Baczkowskiego (I pietro).

Termin realizacji: 23 maja 2024 r. w godz.10.00-15.00 (termin wstepny, moze ulec zmianie).

Il. Zakres zamoéwienia: Wykonawca odpowiedzialny bedzie za:

1)

Zapewnienie materiatéw konferencyjnych, w tym:
-2 roll-upéw o wymiarach: 200 cm x 100 cm;

- wydruku programu konferencji, w formie dwustronnego, kolorowego wydruku na sztywnym
papierze ekologicznym w formacje A6, o objetosci max. 2 stron. Program musi by¢ wykonany

w sposéb umozliwiajacy jego zamocowanie do smyczy bez koniecznosci zastosowania etui,

- ulotki w formacie A6, w formie dwustronnego kolorowego wydruku na sztywnym papierze
ekologicznym max. 2 strony. Ulotka musi by¢ wykonana w sposéb umozliwiajacy jej zamocowanie

do smyczy bez konieczno$ci zastosowania etui,

- zawieszki/ smyczy wykonanej z materiatéw ekologicznych, na ktérej zostang zawieszone

tacznie program konferencji oraz ulotka. Kolor zostanie ustalony z Zamawiajacym po zawarciu
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umowy (szerokos$¢ smyczy: 15 mm, dtugosé¢ smyczy: 900 mm (+/- 40mm), wykonczenie:
karabinczyk metalowy). Nadruk na smyczy: dowolnie trwata metoda. Nadruk w orientacji

poziomej oraz inne elementy graficzne i tekstowe zgodne z wytycznymi.

- Wykonawca zapewni wykonanie 4 prezentacji multimedialnych wraz z obrébka graficzng

na podstawie przekazanych przez Zamawiajgcego informacji/danych.

2) Opracowanie projektéw ww. materiatéw. Projekt roll-upa powinien miec¢ charakter uniwersalny
i prezentowac tresci w sposéb ogélny odwotujace sie do Programu Fundusze Europejskie
na Pomoc Zywnosciowa 2021-2027 (wykonane zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego?).
Wszystkie materiaty konferencyjne musza zawieraé odpowiednie oznakowanie graficzne. Petne

oznaczenie musi zawierac nastepujace znaki:

Znak Funduszy Znak barw Rzeczypospolitej Znak Unii Europejskiej
Europejskich fProgramu Polskiej
FEPZ)
ztozony z symbolu ztozony z barw RP oraz ztozony z flagi UE i napisu
graficznego i nazwy nazwy Rzeczpospolita Polska ,Dofinansowane przez

Fundusze Europejskie na

Pomoc Zywnosciowg 2021- Unie Europejska”

2027
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Ponadto niezbednym bedzie umieszczenie informacji o dofinansowaniu przedsiewziecia ze
srodkow UE we wszystkich materiatach dotyczacych spotkania.

3) Rekrutacja uczestnikéw

W ramach rekrutacji uczestnikéw konferencji Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) opracowania ostatecznej, imiennej listy uczestnikow, gosci oraz prelegentow wraz
z nazwami reprezentowanych instytucji oraz petnionymi funkcjami;

b) opracowania tresci zaproszen na konferencje;

c)  weryfikacji oraz aktualizacji przekazanych przez Zamawiajacego danych teleadresowych

1 Zasady przygotowywania materiatéw informacyjno-promocyjnych sg okreslone w Ksiedze Tozsamosci Wizualnej Marki

Fundusze Europejskie 2021-2027 (dostep: https://www.gov.pl/web/rodzina/komunikacja-i-widocznosc)
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uczestnikow, gosci i prelegentow;

przedstawienia do akceptacji Zamawiajgcego tresci zaproszen wraz z ich projektem
graficznym;

wysytki imiennych zaproszen wraz ze wstepnym draftem Programu konferencji, poczta
elektroniczng do wszystkich wskazanych na liscie oséb;

uzyskanie potwierdzenia uczestnictwa w konferencji od kazdego uczestnika/goscia
/prelegenta;

podsumowanie liczby nadestanych zgtoszern i dokonanie dodatkowego naboru
uczestnikoéw
(w przypadku niepetnej rekrutacji z udziatem zaproszen);

rozestanie poczta elektroniczng imiennych potwierdzen uczestnictwa w konferencji
do uczestnikéw/gosci/prelegentéw;

uzyskanie zgody na wykorzystanie wizerunku uczestnikédw konferencji (w celu
dokumentacji zdjeciowej wydarzenia).

4) Obstuga podczas konferencji

Wykonawca zapewni stanowisko recepcyjne wraz z jego obstuga (2 osoby). Do obowigzkéw

Wykonawcy nalezec bedzie:

a)

przygotowanie i prowadzenie rejestracji uczestnikow przed wejsciem do sali konferencyjne;j.
Rejestracja musi by¢ gotowa do obstugi uczestnikow co najmniej 1,5 godz. przed
rozpoczeciem konferencji. Do zakresu obowigzkéw oséb obstugujacych rejestracje nalezeé
bedzie: rejestracja uczestnikow - prowadzenie list obecnosci, uzyskanie od kazdego
uczestnika zezwolenie na rozpowszechnianie wizerunku na podstawie prawa autorskiego,
wypetnianie drukéw delegacji stuzbowych, udzielanie informacji dotyczacych spraw
organizacyjnych, rozdawanie materiatéw konferencyjnych wraz z programem konferenciji .
Osoby prowadzace rejestracje obecne beda w rejestracji przez caty czas trwania
konferencji. Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu liste obecnosci oraz liste
potwierdzajacg odbiér materiatéw konferencyjnych wraz z programem konferencji po
zakonczeniu wydarzenia. Wykonawca jest zobowigzany do Scistej wspodtpracy
z przedstawicielami Zamawiajgcego przez caty czas trwania konferencji. Stréj oséb
obstugujacych recepcje musi by¢ dostosowany do rangi wydarzenia, jakim jest konferencja
organizowana przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j.

Wykonawca zapewni oznakowanie drogi do szatni, stanowiska recepcyjnego oraz sali
konferencyjnej i czesci budynku, do ktérej dostarczony zostanie catering.

Wykonawca zapewni takze wszelkie oznakowania informacyjne dla szatni, recepcji, sali

konferencyjnej, miejsca serwowania cateringu, materiatéw konferencyjnych, itp.

5) Zapewnienie personelu do obstugi konferencji

Do obstugi konferencji Wykonawca zapewni nastepujacy personel:

a)

koordynatora, dbajgcego o terminowa i wtasciwg realizacje wszystkich dziatan, oraz
odpowiedzialnego za biezacy kontakt z przedstawicielami Zamawiajgcego, gos¢émi
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i prelegentami, ktéry bedzie na biezgco rozwigzywat ewentualne problemy zgtaszane przez

Zamawiajacego. Koordynator bedzie zarzadzat zespotem oséb zaangazowanych w realizacje

przedsiewziecia i bedzie dostepny pod telefonem komdrkowym przez caty czas trwania

konferencji.

b) moderatora prowadzacego konferencje, posiadajagcego doswiadczenie w prowadzeniu

podobnych wydarzen (co najmniej 3);

c) 2osoby do obstugi rejestracji oraz 2 osoby na sali konferencyjnej do obstugi mikrofonéw.

lll. Inne istotne informacje - Zamawiajacy zapewni :

Ustugi cateringowe oraz ustugi ttumaczenia symultanicznego wraz ze sprzetem i obstuga.

IV. Oferta

Oferte nalezy przygotowaé zgodnie z wzorem formularza oferty, stanowigcego zatacznik

nr 1 do zapytania ofertowego.

W zataczeniu do oferty nalezy wskazac dane osoby proponowanej do moderacji wraz z opisem
i orientacyjng liczbg moderowanych wydarzen (do oceny w kryterium 2 - doswiadczenie

moderatora).

Do oferty nalezy dotaczy¢ przyktadowe prezentacje audio-video z udziatem moderatora (materiat
filmowy, nagrania dokumentujace wydarzenia) lub tez linki do wydarzen z jej/ jego udziatem

udostepnionych w Internecie.

1) Kryteria oceny ofert i wyboru Wykonawcy

Zamawiajacy dokona oceny ofert na podstawie nizej zdefiniowanych kryteriéw i przypisanego
im znaczenia (wagi). Dla dokonania oceny ofert, waga w kryteriach oceny okreslona w procentach,
zostanie przeliczona na punkty: 1 procent odpowiada 1 punktowi.

Znaczenie kryterium w

Liczba mozliwych do

Lp. | Kryterium % uzyskania punktéw
1 taczna cena oferty z VAT (dotyczy pkt1ill | 80 80
zapytania)
2 Doswiadczenie moderatora 20 20
2.1 Podkryterium nr 1 - liczba moderowanych | 10 10
wydarzen
2.2 Podkryterium nr 2 - jako$¢ moderacji 10 10
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2) Sposéb obliczania punktéw w kryterium 1: Cena oferty z VAT

Oferta z najnizsza ceng z VAT otrzyma 80 punktdéw, pozostate oferty zostang ocenione
z doktadnosciag do dwdch miejsc po przecinku, wedtug nastepujacego wzoru:

Comin
Co = - x 80pkt

Co bad
gdzie:
Co - liczba uzyskanych punktéw w kryterium 1
Co min - cena oferty z VAT z najnizsza ceng
Co bad - cena z VAT oferty badane;.

Zamawiajacy dokona oceny na podstawie zatacznika 1 do zapytania ofertowego Formularz oferty.

3) Sposéb obliczania punktéw w kryterium 2: Do$wiadczenie moderatora
W kryterium tym oferta moze otrzymac do 20 punktéw w ramach dwdch podkryteriow . Ocenie
podlegac beda:

1. Podkryterium nr 1 - liczba moderowanych wydarzed - maksymalna liczba punktéw
w tym podkryterium - 10 pkt, punktacja zostanie przyznana zgodnie z ponizej opisanymi
zatozeniami:

. moderacja 3wydarzen - 1 pkt
° moderacja od 3 do 5 wydarzen - 2 pkt
. moderacja powyzej 5 wydarzen - 10pkt

Punkty zostang obliczone wedtug nastepujacego wzoru:

Mbad
M=o x 10pkt
M max
gdzie:
M - liczba punktow uzyskanych w podkryterium 1,
M bad - liczba punktéw przyznanych ofercie badanej w podkryterium 1,
M max - liczba punktéw przyznanych ofercie najwyzej ocenionej w podkryterium 1,

2. Podkryterium nr 2 - jako$s¢ moderacji- maksymalna liczba punktow mozliwa do uzyskaniaw tym
podkryterium - 10 pkt. Punktacja w skali od 1do 10 pkt zostanie przyznana na podstawie oceny
przez Zamawiajgcego zatgczonych do oferty prezentacji wizualnej i dzwiekowej moderacji osoby
wskazanej w zatgczniku nr 2 (materiat filmowy, nagrania dokumentujace wydarzenia).

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzsza, taczng liczbe punktow
w trzech kryteriach, w tym w dwoch podkryteriach. Punkty zostang przeliczone na % zgodnie
z zatozeniem, ze 1pkt =1%.
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4) Forma sktadania ofert

Na zapytanie ofertowe prosze odpowiedzie¢ do dnia 11 kwietnia 2024 r. drogg elektroniczna
na adresy: Anna.Golinska@mrips.gov.pl oraz Elzbieta.Przybyszewska-Szczesny@mrips.gov.pl.

V. Informacje dodatkowe:
1) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia niniejszego zapytania w dowolnym czasie

bez podania przyczyny.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego - Formularz oferty

Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego - Doswiadczenie moderatora

Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego - Oswiadczenie Wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu

Zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego - Klauzula informacyjna
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