[bookmark: _GoBack]Treść zapytania do ogłoszenia w BIP:
ZAPROSZENIE DO ZŁOŻENIA OFERTY 
I. KPRM planuje pozyskać doradcę w celu przygotowania postępowania mającego na celu dokonanie wyboru podmiotu, który zapewni organizację spotkań w ramach polskiej prezydencji w Radzie UE.  
W ramach sprawowania prezydencji w Radzie UE, w pierwszej połowie 2025 r. oraz w ostatnich tygodniach grudnia 2024 r., w Polsce odbędzie się według aktualnych szacunków co najmniej 200 spotkań różnego szczebla. Około 25 z nich będzie spotkaniami wysokiego szczebla z udziałem najwyższych władz państwowych. Pozostałe będą spotkaniami tzw. szczebla urzędniczego (do poziomu wiceministra/szefa urzędu centralnego). Część tych spotkań będzie się odbywała równolegle. Wstępnie szacuje się, że we wszystkich spotkaniach organizowanych w ramach prezydencji w Polsce weźmie udział ok. 17 000 uczestników, przy czym należy przyjąć założenie, że w  poszczególnych spotkaniach może brać udział od 30 do ponad 300 osób. W spotkaniach należy zapewnić możliwość udziału tłumaczy i przedstawicieli mediów oraz poczęstunek w czasie przerw i obiad/kolację dla uczestników. 
II. Przedmiot umowy będzie obejmować następujące zadania:
1) sporządzenie dzieła w postaci przygotowania dokumentów, które będą mogły być następnie wykorzystane przez Zamawiającego w postępowaniu w sprawie udzielenia zamówienia na usługę obejmującą organizację spotkań w ramach polskiej prezydencji w Radzie UE, a efektem działania Wykonawcy będą następujące dokumenty:
a) opis przedmiotu zamówienia (zawierający wyczerpujące opisy sposobu i zasad przygotowania spotkań podczas okresu świadczenia usług przez podmiot wybrany przez Zamawiającego w postępowaniu w sprawie udzielenia zamówienia) o przewidywanej objętości nie większej niż 100 stron druku w formacie A4,
b) arkusz kalkulacyjny, w którym wskazane zostaną wszystkie elementy przedmiotowo istotne, konieczne do wyliczenia cen ofert i wykonania późniejszej usługi,
c) zestawienie istotnych postanowień koniecznych do uwzględnienia w umowie, a wynikających z praktyki rynkowej;
2) świadczenie usług doradczych obejmujących: 
a) dostosowanie do potrzeb Zamawiającego lub uzupełnienie dokumentacji, o której mowa w pkt 1), w razie stwierdzenia potrzeby wprowadzenia modyfikacji tej dokumentacji przed rozpoczęciem postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego i w trakcie jego trwania,
b) opracowanie treści wyjaśnień i odpowiedzi na pytania, odwołania, skargi, zastrzeżenia lub wnioski dotyczące treści dokumentacji o której mowa w pkt 1), jakie wpłyną do Zamawiającego w ramach postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego. 
III. Zamawiający oczekuje, że zadania, o których mowa w pkt II będą realizowane w następujących terminach:
1) sporządzenie dzieła, o którym mowa w pkt II ppkt 1) zostanie wykonane w terminie dwóch miesięcy od dnia podpisania umowy,
2) usługi doradcze, o których mowa w pkt II ppkt 2) będą realizowane w terminie każdorazowo wyznaczonym przez Zamawiającego, do czasu zakończenia postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego na organizację spotkań w ramach polskiej prezydencji w Radzie UE, jednak nie dłużej niż do 31 grudnia 2024r., przy czym:
a) w zakresie wprowadzenia zmian w dokumentacji, o którym mowa w pkt II ppkt 2) lit. a) termin ten nie może być krótszy niż 5 dni roboczych, 
b) w zakresie usług, o których mowa w pkt II ppkt 2) lit. b) termin ten nie może być krótszy niż 3 dni robocze.
IV. Do postępowania może przystąpić Wykonawca, którzy wykaże, że w okresie od 2010 roku do dnia złożenia oferty, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy, w tym okresie, wykonał należycie lub wykonuje (przy czym część zrealizowana obejmuje):
1) dwie usługi, zrealizowane na podstawie odrębnej umowy, z których każda polegała na zorganizowaniu i obsłudze wydarzenia (konferencji / spotkania) z udziałem co najmniej 100 uczestników oraz tłumaczy, trwającego co najmniej 2 dni 
oraz
2) [bookmark: highlightHit_1][bookmark: highlightHit_2]dwie usługi, zrealizowane na podstawie odrębnej umowy, z których każda polegała na świadczeniu usług doradczych dla podmiotu będącego zamawiającym publicznym w rozumieniu ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1605 z późn. zm.) przy organizacji wydarzenia, o jakim mowa w pkt 1) lub przygotowaniu dokumentacji wykorzystanej następnie przez zamawiającego publicznego w postępowaniu w sprawie udzielenia zamówienia na organizację takiego wydarzenia, przy czym dla wykazania spełnienia tego warunku Wykonawca może również przedstawić usługi, które wykonywała jedna z osób wymienionych przez Wykonawcę jako personel kluczowy w Wykazie zespołu projektowego, o którym mowa w pkt 1) lit. a) Załącznika nr 2, o ile przed dniem 31 grudnia 2023 r. była ona zatrudniona lub realizowała na innej podstawie zadania na rzecz Wykonawcy.
V. W celu wykazania spełnienia warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w pkt IV Wykonawca przedstawia:
1) wykaz usług zrealizowanych w okresie o którym mowa w pkt IV, ze wskazaniem ich wartości, przedmiotu, czasu trwania, liczby uczestników i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, przygotowany na podstawie wzoru zgodnie z Załącznikiem 1;
2) dokumenty (np. referencje) potwierdzające należyte wykonanie usług wskazanych w wykazie, sporządzone przez podmiot, na rzecz którego usługi zostały wykonane, a jeżeli Wykonawca z przyczyn niezależnych od niego nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów – oświadczenie Wykonawcy. Zamawiający zastrzega sobie prawo weryfikacji przedstawionych dokumentów w celu potwierdzenia należytego wykonania usługi.
VI. Cena łączna obejmująca wykonanie zamówienia wskazanego pkt II powinna wskazywać oddzielnie cenę za wykonanie każdego z dwóch zadań wymienionych w pkt II pkt 1) oraz w pkt II pkt 2), przy czym cena za realizację zadania wymienionego w pkt II pkt 2) powinna  wynosić nie mniej niż 30% łącznej ceny za realizację całości zamówienia.
VII. Zamawiający oceni oferty wg. następujących kryteriów:
1) Cena – 50% punktów;
2) Kryteria jakościowe – łącznie 50 % punktów, przyznawane w sposób opisany szczegółowo w Załączniku nr 2.
VIII. Szacowana wartość zamówienia nie przekroczy 130 000 złotych
IX. Planowany termin udzielenia zamówienia (zawarcia umowy): do 29 lutego 2024 r.
X. Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjowania ceny lub do unieważnienia zapytania i nie dokonania wyboru żadnej z przedstawionych ofert.
XI. Zamawiający prosi o przedstawienie ofert na wykonanie zamówienia opisanego w pkt I-III do dnia 31 stycznia br.
Oferty należy składać drogą mailową na adres: PREZPL@kprm.gov.pl
Pytania dotyczące zamówienia należy kierować na adres: : PREZPL@kprm.gov.pl 


Załącznik nr 1 – Wykaz zrealizowanych usług
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