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ROZDZIAL | - INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

1. INFORMACJE OGOLNE

1.1. Zamawiajacy

Polska Konfederacja Pracodawcow Prywatnych LEWIATAN
ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa

telefon: +48 22 565 18 00; fax: +48 22 565 18 30

email: mrozwalak@lba.pl;

www.pkpplewiatan.pl/

1.2. Oznaczenie postepowania i informacja o wspoétfinansowaniu.
Postepowanie, ktérego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem: 02/11/2010.

Zamawiajacy informuje, ze ustugi stanowigce przedmiot niniejszego zamowienia bedag
wspotfinansowane przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — Priorytet Il —
Kapitat dla innowacji, Dziatanie 3.3 —Tworzenie systemu utatwiajgcego inwestowanie w MSP,
Poddziatanie 3.3.1 — Wsparcie dla Instytucji Otoczenia Biznesu, Projekt ,Aktywizacja i
podnoszenie kompetencji podmiotéw rynku aniotéw biznesu w Polsce.”

1.3. Podstawa prowadzenia postepowania.

Do postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych.

Zapytanie zostaje zamieszczone na stronie internetowej, o ktérej mowa w pkt 1.1 oraz
w siedzibie Zamawiajgcego. Rownoczesnie z zamieszczeniem Zapytania na stronie
internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego, Zapytanie zostanie przekazane co najmniej
3/trzem Wykonawcom.

1.4. Informacje o sposobie udzielania wyjasnien dotyczacych tresci Zapytania

1.4.1. Wszelkie os$wiadczenia, zawiadomienia oraz _inne _informacije = Wykonawcy
i Zamawiajacy przekazujg sobie faksem (na nr faksu podany w pkt.1.1) lub droga
elektroniczng (na adres podany w pkt.1.1) lub pisemnie (na adres podany w pkt.1.1).
Za wptyw o$wiadczen, zawiadomien i innych informacji drogg elektroniczng uznaje
sie chwile wystania wiadomosci droga elektroniczng, pod warunkiem skutecznego
dostarczenia jej Zamawiajgcemu.

1.4.2. Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Zapytania.
W takim wypadku Zamawiajgcy udzieli wyjasnien bez uzasadnionej zwtoki.

1.4.3. Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcy zamiesci na stronie internetowej,
o ktérej mowa w pkt. 1.1, a takze przekaze Wykonawcom, ktérym przekazat
Zapytanie, bez ujawniania zrodta zapytania.

INNOWACYINA i )
g ueusy  lewiatene ==z

NARODOWA STRATEGIA SPQINOSCI




Llewiatan &2 ANIOtLY BIZNESU

1.4.4. Zamawiajgcy moze, przed uptywem terminu sktadania ofert, zmienic tres¢ Zapytania.
Zmieniong tre$¢ Zapytania Zamawiajgcy zamiesci na stronie internetowej, o ktérej
mowa w pkt. 1.1, oraz przekaze wszystkim Wykonawcom, ktérym przekazano
Zapytanie.

1.4.5. Jezeli w wyniku zmiany tresci Zapytania niezbedny bedzie dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy przediuzy termin skfadania ofert,
oczym poinformuje  Wykonawcow  zamieszczajgc  stosowne  ogloszenie
0 przedtuzeniu terminu na stronie internetowej, o ktérej mowa w pkt. 1.1, atakze
przekaze informacje o przedtuzeniu terminu sktadania ofert Wykonawcom, ktorym
przekazano Zapytanie.

1.4.6. Zamawiajagcy wyznacza do porozumiewania sie z Wykonawcami w sprawach
merytorycznych i formalnych: p. Monike Rozwalak, nr tel. +48 22 565 18 18, nr faksu:
+48 22 565 18 30, email: mrozwalak@lba.pl'.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA.

2.1. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamodwienia jest zorganizowanie, w tym zapewnienie nadzoru, koordynacji
i promociji, ,XI Kongresu EBAN (The European Business Angels Networks) 2011”, zwanego
dalej rowniez ,Kongresem”, wraz z wydarzeniami towarzyszacymi. Kongres odbedzie sie
w dniach od 12 do 13 maja 2011 r. w Warszawie.

llekro¢ mowa jest o:

— pierwszym dniu Kongresu - Zamawiajacy ma na mysli 12 maja 2011 r.,

— drugim dniu Kongresu - Zamawiajacy ma na mysli 13 maja 2011 r.,

— dniu bezposrednio poprzedzajacym pierwszy dzien Kongresu - Zamawiajacy ma na mysli
11 maja 2011 .

llekro¢ mowa jest o wydarzeniach towarzyszacych rozumie sie przez to:

— LVIP Dinner” (uroczyste przyjecie dla okoto 100/stu os6b zorganizowane wieczorem dnia

11 maja 2011 r. w Warszawie w miejscu prestizowym (tzn. w miejscu o prestizu
porownywalnym do: Patacu na wodzie w tazienkach Krolewskich, restauracji Belvedere,
Sali balowej Zamku Krolewskiego) uzgodnionym z Zamawiajagcym w trakcie realizacji
umowy)
Gala Dinner” (uroczyste przyjecie dla okoto 350/trzystu piecdziesieciu oséb potgczone
z rozdaniem nagrod, zorganizowane wieczorem dnia 12 maja 2011 r., w prestizowym
miejscu w Warszawie (tzn. w miejscu o prestizu porownywalnym do: Auli Politechniki
Warszawskiej, Auli wydziatu Fizyki Politechniki Warszawskiej, Teatru Wielkiego)
uzgodnionym z Zamawiajgcym w trakcie realizacji umowy)

llekro¢ jest mowa o:
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— Hotelu, w ktérym bedzie sie odbywat Kongres rozumie sie przez to Hotel o kategorii min.
4*" w Warszawie, wybrany na podstawie odrebnego zapytania na wykonawce ustug
hotelarsko-gastronomicznych. Zakres ustug hotelarsko-gastronomicznych zdefiniowany
jest w zapytaniu dostepnym na stronie wskazanej w pkt 1.1.

— Sali Gtéwnej Hotelu rozumie sie przez to sale mieszczaca co najmniej 350 osob, w ktorej
bedzie sie odbywat Kongres.

2.2. Zakres przedmiotu zamoéwienia:

2.2.1. Organizacja, nadzér i koordynacja przebiequ Kongresu w Hotelu w tym:

2.21.1. wspodlpraca z wykonawcg ustug hotelarsko — gastronomicznych, o ktérym mowa
wpkt. 2.1 w zakresie ustug $Swiadczonych przez Wykonawce wybranego
w niniejszym postepowaniu dotyczacych kwestii zwigzanych z organizacjg
Kongresu;

2.21.2. nadzér i koordynacja nad prawidlowym wykonywaniem $wiadczen przez
wykonawce ustug hotelarsko-gastronomicznych (o ktérych mowa w pkt. 2.1);

2.2.1.3. zapewnienie personelu w ilosci adekwatnej do zabezpieczenia nalezytego
przebiegu Kongresu;

2.2.1.4. zapewnienie co najmniej jednej osoby prowadzgcej Kongres w pierwszym i drugim
dniu Kongresu znajgcej biegle jezyk angielski, uzgodnionej z Zamawiajacym
w trakcie realizacji umowy;

2.2.1.5. rejestracja uczestnikow Kongresu, udzielanie im niezbednych informacji oraz
przygotowanie stoisk w holu Hotelu, {j.:

— zaprojektowanie, rozmieszczenie i utrzymywanie w pierwszym i drugim dniu
Kongresu od 10/dziecieciu do  20/dwudziestu stoisk dla pomystodawcow
(przedstawiajgcych  swojg  dziatalnos¢) wskazanych  Wykonawcy przez
Zamawiajgcego oraz dla sponsoréw i patronéw medialnych Kongresu i imprez
towarzyszacych;

— zorganizowanie i obstuga w pierwszym i drugim dniu Kongresu stanowisk do
rejestracji uczestnikédw Kongresu (wymagane osobne stanowisko dla sponsorow,
patronéw medialnych, speakerow i innych VIP), przy ktérych przedstawiciele
Wykonawcy (wymagana biegta znajomosc¢ jezyka polskiego i biegta znajomosc¢
jezyka angielskiego od kazdej osoby) beda rejestrowac uczestnikdéw Kongresu,
wydawaé startery, o ktérych mowa w pkt. 2.2.12 oraz udziela¢ informacji
dotyczacych Kongresu;

— zorganizowanie i obstuga w pierwszym i drugim dniu Kongresu  punktu
informacyjnego dla uczestnikéw Kongresu, w ktérym udzielane beda informacje
dotyczace m.in.: Kongresu, $rodkow komunikacji (w szczegdlnosci komunikaciji

1 w rozumieniu § 2 pkt 1 i § 2 pkt 2 ppkt 2 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektdéw hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone ustugi hotelarskie (t. j. Dz.U. z 2006 Nr 22 poz. 169) w zw. z
art. 45 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (t.j. Dz.U. z 2004 Nr 223 poz. 2268 ze zm.)
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miejskiej, taxi), rozrywek kulturalnych w Warszawie (np. wystawy, teatr,
filharmonia, opera), mozliwosci zorganizowania spotkan biznesowych), przy czym
w stosunku do oso6b obstugujgcych punkt informacyjny wymagana jest biegta
znajomos$¢ jezyka polskiego i biegta znajomos¢ jezyka angielskiego;

2.2.1.6. przygotowanie szczegdtowego scenariusza wydarzenia, ktory bedzie podlegat
zatwierdzeniu przez Zamawiajgcego;

2.2.1.7. zapewnienie duzej i widocznej tablicy informacyjnej o agendzie Kongresu wiszacej
lub stojacej w holu Hotelu;

2.2.1.8. zapewnienie i rozmieszczenie ,drogowskazow” na poszczegdlne spotkania
panelowe w Hotelu;

2.2.1.9. zapewnienie podczas trwania Kongresu na Sali Gtéwnej w Hotelu ttumaczy
specjalistycznych (posiadajacych znajomos¢ stownictwa zwigzanego z tematykg
biznesu, w szczegdlnosci z inwestycjami na wczesnych etapach rozwoju) do
ttumaczenia symultanicznego z jezyka angielskiego na jezyk polski i z jezyka
polskiego na jezyk angielski — wymagane jest zapewnienie co najmniej 2/dwéch
ttumaczy, przy czym obydwie osoby bedg ttumaczyty z jezyka polskiego na jezyk
angielski oraz z jezyka angielskiego na jezyk polski;

2.2.1.10. zapewnienie na Sali Gtéwnej w Hotelu podczas trwania Kongresu
bezprzewodowych mikrofonéw (min. 3/trzech);

2.2.1.11. zapewnienie i zainstalowanie na Sali Gléwnej w Hotelu sprzetu oraz
oprogramowania umozliwiajgcego przeprowadzenie gtosowan za pomoca sprzetu
bezprzewodowego oraz umozliwiajgcego przekazywanie uczestnikom Kongresu
wynikéw gtosowania, w formie wizualnej bezposrednio po zakonczeniu gtosowania
(w czasie rzeczywistym). Piloty do gtosowania muszg by¢ dostepne na stotach, dla
wszystkich uczestnikbw Kongresu, przez pierwszy i drugi dzien Kongresu na Sali
gtéwnej.

2.2.2. zorganizowanie, nadzor i koordynacja VIP Dinner, w tym:

— zapewnienie personelu w ilosci adekwatnej do zabezpieczenia nalezytego przebiegu
wydarzenia, witadajacego jezykiem polskim i jezykiem angielskim w stopniu
umozliwiajacym swobodng komunikacje z gosémi,

— scenografia sali spojna z przyjeta wizualizacjg catego Kongresu (m.in. zapewnienie
oswietlenia, wystroju sali, w tym stotéw, widocznych elementdéw identyfikacji wizualnej
Kongresu), zgodnie z pkt. 2.2.10,

— catering, tj. zapewnienie prestizowego (tzn. odzwierciedlajgcego prestizowy charakter
imprezy) menu zawierajgcego potrawy polskie, skladajgcego sie z co najmnigj
4/czterech dan, w tym: przystawki (co najmniej 2/dwie do wyboru), zupy (co najmniej
dwie do wyboru), dania gtéwnego (co najmniej 2/dwa do wyboru), deseru (co najmniej
2/dwa do wyboru), oraz dodatkowo zapewnienie napojow zimnych (co najmniej woda,
soki i inne napoje) i goragcych (co najmniej kawa i herbata) — szczegétowe menu
zostanie uzgodnione z Zamawiajagcym w trakcie realizacji umowy,
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— obstuga kelnerska — wymagana znajomosC¢ jezyka polskiego i jezyka angielskiego
w stopniu umozliwiajagcym swobodng komunikacje z go$émi,

— prestizowa (tzn. odzwierciedlajgca prestizowy charakter imprezy) oprawa muzyczna
wieczoru (np. muzyka na zywo),

— zapewnienie niezbednej infrastruktury (w tym stoly, krzesta, zastawa, itd.), sprzetu
(wtym zapasowego), tj. min. nagtosnienia, 2 mikrofonow bezprzewodowych oraz
serwisu technicznego sprzetu w razie awarii sprzetu lub trudnosci w jego obstudze.

2.2.3. zorganizowanie, nadzor i koordynacja Gala Dinner, w tym:

— przygotowanie szczegotowego scenariusza wydarzenia, ktéry bedzie podlegat
zatwierdzeniu przez Zamawiajgcego,

— zapewnienie personelu w ilosci adekwatnej do zabezpieczenia nalezytego przebiegu
wydarzenia, wifadajacego jezykiem polskim i jezykiem angielskim w stopniu
umozliwiajgcym swobodng komunikacje z gosémi,

— zapewnienie co najmniej jednej osoby prowadzgcej Gala Dinner postugujacej sie biegle
jezykiem angielskim, ktéra zostanie uzgodniona z Zamawiajgcym w trakcie realizacji
umowy;

— catering, tj. zapewnienie prestizowego (tzn. odzwierciedlajgcego prestizowy charakter
imprezy) menu zawierajacego potrawy polskie, sktadajgcego sie zco najmnigj
4/czterech dan, w tym: przystawki (co najmniej 2/dwie do wyboru), zupy (co najmniej
2/dwie do wyboru) , dania gtéwnego (co najmniej 2/dwa do wyboru), deseru (co najmniej
2/dwa do wyboru), a dodatkowo zapewnienie napojow zimnych (co najmniej woda, soki i
inne napoje) i gorgcych (co najmniej kawa i herbata) — szczegétowe menu zostanie
uzgodnione z Zamawiajacym w trakcie realizacji umowy,

— zapewnienie niezbednej infrastruktury (stoty, krzesta, itd.)

— obstuga kelnerska — wymagana znajomosc¢ jezyka polskiego i jezyka angielskiego w
stopniu umozliwiajgcym swobodng komunikacje z gosémi,

— scenografia miejsca/sali spdjna z przyjeta wizualizacjg catego Kongresu (m. in.
zaprojektowanie i zbudowanie sceny, zapewnienie oswietlenia, wystroju sali, w tym
stotéw, widocznych elementéw identyfikacji wizualnej Kongresu), zgodnie z pkt. 2.2.10 ;

— prestizowa (tzn. odzwierciedlajgca prestizowy charakter i range imprezy) oprawa
artystyczna wieczoru polegajgca na zorganizowaniu uzgodnionej z Zamawiajgcym na
etapie wykonywania umowy atrakcji zwigzanej z polskg kulturg (np. wystepu
artystycznego),

— zaprojektowanie i zapewnienie uzgodnionych z Zamawiajagcym w trakcie realizacji
umowy nagrdod dla laureatéw, tj. statuetek (okoto 5/pieciu sztuk), ktérych projekt,
materiat i wykonanie bedzie adekwatne do rangi i prestizowego charakteru Kongresu,
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— zapewnienie niezbednego sprzetu (w tym zapasowego), tj. min. nagtosnienia, sprzetu
multimedialnego (rzutniki, ekrany, sprzet do odtwarzania prezentacji multimedialnych,
mikrofony przewodowe i bezprzewodowe, itp.) oraz serwisu technicznego sprzetu
w razie awarii sprzetu lub trudnosci w jego obstudze;

2.2.4. nadzor i koordynacja projekcii prezentacji multimedialnych, prezentowanych podczas
Kongresu, i wydarzen towarzyszacych, tj. w szczegdlnosci zebranie od autorow
materiatéw (prezentacji) z nalezytym wyprzedzeniem, przechowywanie, sprawdzenie
mozliwosci i poprawnosci ich odtwarzania na sprzecie wykorzystywanym w trakcie
Kongresu oraz wydarzen towarzyszacych, nadzér nad prawidlowym przebiegiem
projekciji;

2.2.5. utworzenie, najpézniej do 14 stycznia 2011 r. strony internetowej wraz z modutem
umozliwiajacym uczestnikom Kongresu rejestracje przez Internet oraz kontakt (np.
zadanie pytania) z biurem Kongresu, o ktérym mowa w pkt. 2.2.8 , w catosci
dedykowanej Kongresowi, jak réwniez administrowanie tg strong oraz dokonywanie
na biezaco redagowania jej tresci;

2.2.6. zapewnienie (przygotowanie i przeprowadzenie) petnej obstugi medialnej Kongresu,
w tym:

— przed rozpoczeciem Kongresu pozyskanie patronéw medialnych zapewniajgcych
promocje i informacje o Kongresie oraz wydarzeniach towarzyszgcych, w liczbie
wskazanej przez Zamawiajgcego,

— przed rozpoczeciem Kongresu, w jego trakcie oraz po zakonczeniu, tj. na etapie
podsumowania przebiegu Kongresu i wydarzen towarzyszacych — zapewnianie
zainteresowania mediéw Kongresem oraz wydarzeniami towarzyszacymi, przygotowanie
informacji dla medidw dotyczacych Kongresu i wydarzen towarzyszacych, w tym
informacji prasowych szeroko podsumowujgcych przebieg Kongresu, zapewnienie
publikacji informacji o Kongresie w prasie (ogélnopolskiej i branzowej) oraz w Internecie
(w tym w szczegdlnosci na stronie dedykowanej Kongresowi),

— zapewnienie programu prasowego kluczowym gosciom Kongresu (speakerzy, zwyciezcy
Gala Awards),

— zapewnienie transmisji on-line Kongresu (sesji kongresowych) na stronie internetowej
dedykowanej Kongresowi,

— utrzymywanie kontaktéw i udzielanie wsparcia dziennikarzom (takze zagranicznym)
przed i podczas Kongresu — prowadzenie biura prasowego;

— zapewnienie dedykowanej osoby odpowiedzialnej za wszelkie kwestie PR, posiadajacej
min. 3-letnie (trzyletnie) doswiadczenie w kontaktach z mediami, o ktérej mowa w pkt.
3.1.2.2;

2.2.7. Wsparcie _organizacyjne przy pozyskiwaniu __sponsoréw _Kongresu przez
Zamawiajgcego, w tym przygotowanie potrzebnych materiatow, np. broszur, listow,

itp.;
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2.2.8. Zorganizowanie ,biura Kongresu” dla uczestnikéw i innych oséb zainteresowanych
Kongresem, {j.:

— utworzenie i prowadzenie infolinii telefonicznej na temat Kongresu oraz informowanie
o niej w Internecie, w tym w szczegodlnosci na stronie internetowej dedykowanej
Kongresowi oraz w innych mediach,

— komunikacja poczta elektroniczng z uczestnikami Kongresu (w tym udzielanie pomocy
np. przy rezerwacji hoteli, udzielanie odpowiedzi na pytania, wysylanie zaproszen
i przypomnien o zblizajgcym sie Kongresie oraz innych informacji przydatnych
uczestnikom Kongresu, np. dotyczacych srodkéw transportu);

2.2.9. Zorganizowanie transportu dla uczestnikéw Kongresu:

z Portu Lotniczego Warszawa-Okecie im. Fryderyka Chopina do Hotelu, w ktérym
bedzie odbywat sie Kongres, dla wybranych osob (speakers, VIP, sponsorzy, zarzad
EBAN’u) w dniu poprzedzajagcym pierwszy dzieh Kongresu lub w pierwszym dniu
Kongresu oraz po zakohczeniu Kongresu z Hotelu do Portu Lotniczego Warszawa-
Okecie im. Fryderyka Chopina;

— 2z hotelu, w ktérym bedzie sie odbywat Kongres oraz ze wskazanego przez
Zamawiajgcego hotelu/hoteli (2-3) na VIP Dinner i z powrotem dla okoto 100/stu os6b w
dniu poprzedzajgcym pierwszy dzien Kongresu;

— 2z hotelu w ktérym bedzie sie odbywat Kongres oraz ze wskazanych przez
Zamawiajgcego hotelu/hoteli (2-3) na Gala Dinner i z powrotem dla okoto 350/trzystu
pie¢dziesieciu oséb w pierwszym dniu Kongresu;

— ze wskazanego lub wskazanych przez Zamawiajgcego hotelu/hoteli (2-3) do hotelu, w
ktorym bedzie sie odbywat Kongres oraz z powrotem dla od 100/stu do 200/dwustu oséb
w pierwszym i drugim dniu Kongresu.

2.2.10. Zapewnienie oprawy wizualnej Kongresu, {j.:

— zaprojektowanie, dostarczenie i instalacja wszystkich elementéw identyfikacji
wizualnej Kongresu, podlegajacych akceptacji Zamawiajgcego, w oparciu
o dostarczone przez Zamawiajgcego wytyczne, obejmujgcych m.in. logo, layout,
liternictwo, itd., w tym w szczegdlnosci zapewnienie elementéw identyfikaciji wizualnej:

* na Sali Giéwnej oraz w pozostatych salach w Hotelu, w ktérym bedzie sie odbywat
Kongres (tj. sali na ok. 100 os6b oraz czterech salach panelowych),

* w holu i we foyer Hotelu,

* na stanowiskach rejestracji i informacji w Hotelu,

* przy wejsciu do Hotelu (flagi, banner),

* w Sali, w ktérej bedzie sie odbywat VIP Dinner;

» w Sali/miejscu, w ktérym bedzie sie odbywat Gala Dinner;

» w materiatach i publikacjach o Kongresie.

— Aranzacja i zapewnienie spodjnej z elementami identyfikacji wizualnej Kongresu
pelnej scenografii (wymagany okazaty charakter, tzn. odzwierciedlajacy prestizowy
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charakter i range imprezy): Sali Gtéwnej obrad w Hotelu, w ktérym bedzie sie odbywat
Kongres (aranzacja sceny, elementéw oswietlenia, dekoracji Sali, w tym stotéw), miejsca
odbywania sie Gala Dinner (m.in.: scena, aranzacja wystroju sali, oswietlenie) i miejsca
odbywania sie VIP Dinner (m.in.: aranzacja wystroju sali, oswietlenie);

2.2.11. Dokumentowanie przebiegu Kongresu i wydarzen towarzyszacych:

— zapewnienie co najmniej jednego fotografa i rejestracji filmowej,

— opracowanie dokumentacji fotograficznej i filmowej, tj. zestawu zdje¢ oraz materiatu
filmowego bedacego relacjg z Kongresu (ok. 10 min.), zweryfikowanych pod wzgledem
wysokiej jakoéci, w formie, ilosci i rozmiarach odzwierciedlajgcych przebieg Kongresu
i wydarzen towarzyszacych;

2.2.12. Opracowanie, zapewnienie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
w szczeqgolnosci:

— przygotowanie materiatdw promocyjno-informacyjnych o Kongresie (ulotki, broszury)
wysytanych do potencjalnych uczestnikéw Kongresu

— folderu dotyczacego Kongresu, jako podstawowego materiatu informacyjnego dla
uczestnikbw Kongresu, zawierajacego m. in. agende, biografie méwcow/wyktadowcow
(speakerdw), informacje organizacyjne, itd., liczacego od 20 do 30 stron,
w wydawnictwie prestizowym i nowatorskim (tj. full-color, elegancki papier, prestizowa
technika oprawy), w nakfadzie okoto 400 egz.;

— broszury na Gala Dinner (okoto 12-stronicowe wydawnictwo prestizowe i nowatorskie,
naktad okoto 400 egz.);

— przygotowanie ,starterow” dla uczestnikow Kongresu, zawierajacych w szczegoélnosci
folder informacyjny, torbe albo plecak, zestaw materiatbw do notowania (dtugopis
i notes), wydawnictwa kongresowe, itd.;

— zaproponowanie oraz przygotowanie upominkéw powitalnych dla uczestnikéw
Kongresu;

— po Kongresie przygotowanie i rozestanie materiatbw podsumowujgcych Kongres
(uczestnikom, mediom i wskazanym przez Zamawiajgcego instytucjom) oraz
zamieszczenie relacji z Kongresu i wydarzen towarzyszacych na stronie internetowej
Kongresu z wykorzystaniem fotografii i nagran multimedialnych, w petny i atrakcyjny dla
odbiorcy sposdb odzwierciedlajacy przebieg Kongresu;

2.2.13. Nagranie, montaz oraz zorganizowanie pokazu filmu lub relacji fotograficznej z Gala
Dinner w drugim dniu Kongresu w Hotelu, w ktérym bedzie sie odbywat Kongres;

2.2.14. Zorganizowanie pobytu dla wybranych speakerow i panelistow z zagranicy - dla ok. 4
0s6b (logistyka, hotel, przelot);

2.3. Wykonawca dotozy najwyzszej starannosci i wykona wszelkie niezbedne czynnosci
w celu niezaktoconego przebiegu Kongresu i zdarzen towarzyszacych i terminowej
realizacji agendy.
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24. W przypadku, gdy Wykonawca przewiduje mozliwos¢ zlecenia wykonania czesci
przedmiotu zamdwienia podwykonawcom, bedzie on odpowiedzialny za dziatania
i zaniechania wszystkich podwykonawcéw, ktérym zleci wykonanie jakiejkolwiek czesci
przedmiotu zamowienia, jak za dziatania i zaniechania wtasne.

2.5. Wykonawca =zapewni i =zagwarantuje, ze wszystkie osoby biorgce udziat
w wykonywaniu ustug objetych przedmiotem zamowienia beda posiadaty wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie adekwatne do rodzaju wykonywanej czynnosci,
w szczegolnosci tworzacy i prowadzacy strone internetowg, autorzy tekstéw
zamieszczanych w materiatach informacyjnych i promocyjnych, prasie, Internecie,
specjalisci od PR (copywriterzy i inni).

2.6. W przypadku wyboru oferty Wykonawcédw wspdlnie ubiegajacych sie o zawarcie
umowy Wykonawca ten wskaze jednego z Wykonawcow do kontaktowania sie
z Zamawiajgcym w trakcie realizacji umowy. W takim wypadku wszelkie oswiadczenia
sktadane przez Zamawiajacego Wykonawcom wspolnie wykonujgcym umowe bedg
uznane za ziozone, jesli dotrg terminowo do Wykonawcy wyznaczonego przez
Wykonawcéw wspolnie wykonujacych umowe, atakze wszelkie oswiadczenia
sktadane przez tych Wykonawcéw Zamawiajgcemu bedg uznane za ztozone w imieniu
tych Wykonawcéw, jesli zostang terminowo ztozone przez Wykonawce wyznaczonego
do porozumiewania sie z Zamawiajgcym.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU, KTORE MUSZA SPELNIC WYKONAWCY.

3.1. O udzielenie zamoéwienia moga ubiegaé¢ sie Wykonawcy, ktérzy spetniaja tacznie
nastepujace warunki:

3.1.1. posiadajg doswiadczenie w wykonaniu co najmniej 2/dwéch ustug
odpowiadajgcych swoim rodzajem ustugom stanowigcym przedmiot zaméwienia, tj.
polegajacej na zorganizowaniu konferencji, kongresu, zjazdu lub wydarzenia o
podobnym do Kongresu EBAN charakterze (,wydarzenie”), tzn. ktérego uczestnikami
byto co najmniej 100 oséb, majgcego charakter miedzynarodowy (tzn. ktérego
uczestnikami bylty osoby/podmioty z rdéznych krajow), w skiad ktoérej wchodzito
zapewnienie: nadzoru i koordynacji przebiegu wydarzenia oraz przygotowanie
i przeprowadzenie obstugi medialnej, a takze dziatania informacyjne i promocyjne;

3.1.2. dysponujg osobami zdolnymi do wykonania ustug bedacych przedmiotem
zamowienia, t.j:

3.1.2.1. kierownikiem projektu, tj. osobg wiadajgca biegle jezykiem polskim i biegle
jezykiem angielskim, ktoéra kierowata realizacjg co najmniej 2/dwdch imprez,
konferencji, kongresow, zjazdéw lub innych wydarzen o charakterze podobnym
do przedmiotowego zamodwienia, (tj. z ktérych kazde wydarzenie posiadato
charakter miedzynarodowy, tzn. ktérych uczestnikami byty osoby/podmioty z
réznych krajow oraz ktérych uczestnikami byto co najmniej 100/sto osob w
przypadku kazdego wydarzenia) oraz kierowata zespotem nie mniejszym niz
4/cztery osoby (w przypadku kazdego wydarzenia oddzielnie);
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3.1.2.2. specjalista ds. PR/marketingu, tj. co najmniej 1/jedng osoba, posiadajacg
minimum 3-letnie (trzyletnie) doswiadczenie w kontaktach z mediami, wtadajacq
biegle jezykiem polskim i biegle jezykiem angielskim, ktéra byta odpowiedzialna
za zaplanowanie i realizacje co najmniej 2/dwéch imprez konferencji, kongresow,
Zjazdow lub innych wydarzeh o podobnym do przedmiotowego zamowienia
charakterze, (. z ktérych kazde wydarzenie posiadato charakter
miedzynarodowy, tzn. ktérych uczestnikami byly osoby/podmioty z réznych
krajéw oraz ktorych uczestnikami byto co najmniej 100/sto oséb w przypadku
kazdego wydarzenia), w zakresie obejmujacym co najmniej: przygotowywanie
materiatédw informacyjno-promocyjnych oraz reklamowych, jak réwniez
przygotowywanie materiatow prasowych i wspotprace z mediami;

3.1.2.3. co najmniej 3/trzema osobami wiadajacymi biegle jezykiem polskim i biegle
jezykiem angielskim, posiadajagcymi doswiadczenie w przeprowadzeniu co
najmniej 2/dwéch konferencji, kongreséw, zjazdéw Ilub innych wydarzen
o podobnym do przedmiotowego zamdwienia charakterze, (t. majacych
charakter miedzynarodowy), polegajace na zapewnieniu: koordynacji przebiegu
wydarzenia oraz dziataniach informacyjnych i promocyjnych;

3.1.2.4. 1/jedng osoba, ktdra w przeciggu 3/trzech ostatnich lat przed terminem skfadania
ofert zaprojektowata i stworzyta co najmniej 3/trzy strony internetowe;

3.1.3. nie otwarto w stosunku do nich likwidacji oraz nie ogtoszono w stosunku do nich
upadtosci, z wyjatkiem wykonawcow, ktorzy po ogtoszeniu upadtosci zawarli uktad
zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli ukfad nie przewiduje
zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego;

3.2. Wykonawca jest zobowigzany wykazaé odpowiednio, nie pozniej niz na dzieh

sktadania ofert, Zze spetnia warunki udziatu okreslone w niniejszym postepowaniu, {j.
warunki wskazane w pkt. 3.1.1. - 3.1.3.

3.3. Wykonawcy samodzielnie ubiegajacy sie o zamdéwienie muszga wykazac, ze warunki
okreslone w pkt. 3.1.1. - 3.1.3. spetniajg samodzielnie, natomiast wykonawcy wspélnie
ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia warunek okreslony w pkt. 3.1.1 - 3.1.2. mogq
spetniac tacznie, a warunek okreslony w pkt. 3.1.3. muszg spetniaé samodzielnie.

4. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT ORAZ POZOSTALYCH DOKUMENTOW SKLADANYCH
WRAZ Z OFERTA.

41. W skiladanej ofercie nalezy zawrze¢:
4.1.1. wypetniony formularz ,Oferta” (zamieszczony w Rozdziale Il Zapytania)

4.1.2. wykaz wykonanych ustug (Formularz: ,Wykaz wykonanych ustug” stanowi Zatgcznik
nr 1 do Rozdziatu | Zapytania) - w celu wykazania spetniania warunku, o ktorym
mowa w pkt 3.1.1;

4.1.3. wykaz oséb (Formularz: ,Wykaz oséb” stanowi Zatgcznik nr 2 do Rozdziatu |
Zapytania) - w celu wykazania spetniania warunku, o ktérym mowa w pkt 3.1.2;
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4.1.4. aktualny odpis z wiasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru, wystawiony nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania
ofert, a w stosunku do oséb fizycznych oswiadczenie o spetnianiu warunku, o ktérym
mowa w pkt 3.1.3 - w celu wykazania spetniania warunku, o ktérym mowa w pkt

3.1.3;
Wykonawca, ktéry ma siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, sklada —
zamiast odpisu z wiasciwego rejestru — dokument lub dokumenty wystawione

w kraju, w ktérym ma siedzibe, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji oraz nie
ogtoszono upadiosci, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert. Natomiast jezeli w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe
nie wydaje sie dokumentéw potwierdzajacych, ze nie otwarto jego likwidacji oraz nie
ogtoszono upadfosci, zastepuje sie je dokumentem zawierajgcym os$wiadczenie
ztozone przed notariuszem, wiasciwym organem sgdowym, administracyjnym albo
organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego kraju, w ktorym Wykonawca
ma siedzibe.

4.1.5. Opis koncepcji wykonywania ustugi, opisanej w pkt. 2 Instrukcji dla Wykonawcow.
Opis koncepcji musi zawiera¢ proponowany przez Wykonawce szczegétowy opis
sposobu realizacji ustugi zgodnie zopisem przedmiotu zamowienia wraz ze
wstepnym harmonogramem dziatan w zakresie:

— organizacji, koordynacji i nadzoru przebiegu: Kongresu w Hotelu, VIP Dinner,
Gala Dinner (wraz ze wskazaniem propozycji oprawy artystycznej podczas VIP
Dinner i Gala Dinner)

— obstugi medialnej Kongresu,

— organizacji ,biura Kongresu”,

— stworzenia strony internetowe;j,

— oprawy i identyfikacji wizualnej Kongresu,

— opracowania, produkcji i dystrybucji materiatdw promocyjnych i informacyjnych.

4.1.6. Przyktadowe koncepcje dotyczgce zamawianej ustudi, {j:
— koncepcja wizualizacji sceny umieszczonej na Sali gtdwnej w Hotelu, zawierajaca
w szczegodlnosci: mownice, miejsca siedzace dla 5 panelistow, miejsce dla
prowadzgcego, ekran, miejsce na monitor (umozliwiajacy podglad ekranu
gtébwnego dla osoby przemawiajgcej), oswietlenie, wskazanie miejsc na logotypy
organizatorow, sponsorow EBAN, sponsoréw kongresu, partneréw, i logotypy

unijne,
— koncepcja graficzna gtéwnej strony internetowej Kongresu (tres¢ strony
analogiczna w zakresie menu i kontentu do zawartosci na stronie

http://winteruniversity2010.eban.org/)
— koncepcja graficzna okfadki i rozktadoéwki folderu, o ktérym mowa w pkt 2.2.12.

4.1.7. Petnomocnictwo do podpisania i ztozenia oferty, wzglednie do podpisywania innych
dokumentéw sktadanych wraz z ofertg, o ile prawo to nie wynika z innych
dokumentdéw lub petnomocnictw ztozonych wraz z oferta.
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4.1.8. Petnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcéw w postepowaniu albo
reprezentowania Wykonawcow w postepowaniu i zawarcia umowy — w przypadku
Wykonawcéw wspolnie ubiegajacych sie o zamowienie.

4.2. Forma sktadanych dokumentoéw.

4.2.1. Oferta powinna by¢ sporzadzona i ztozona w terminie sktadania ofert w formie
pisemnej.

4.2.2. Oferta i wszystkie dokumenty skladane wraz z ofertg oraz wszelkie zmiany w tresci
oferty i dokumentéw powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim i podpisane przez
osobe uprawniong do reprezentacji Wykonawcy.

4.2.3. Dokumenty (o$wiadczenia Wykonawcy) sktadane wraz z ofertg winny by¢ skfadane
w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos$c¢ z oryginatem przez Wykonawce.

424. W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o zaméwienie, kopie
dokumentéw dotyczacych poszczegolnych Wykonawcédw winny zostaé poswiadczone
za zgodnosc¢ z oryginatem przez tego Wykonawce, ktorego dany dokument dotyczy
lub przez petnomocnika tych Wykonawcéw, o ile zostat on upetnomocniony réowniez
do reprezentowania danego Wykonawcy odrebnie (a nie tylko wszystkich
wykonawcdéw jako wykonawcéw sktadajacych wspdéing oferte).

4.3. Oferte wraz z pozostatymi dokumentami nalezy umiesci¢ w zamknietym opakowaniu
uniemozliwiajagcym odczytanie jego zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania.
Opakowanie powinno by¢ oznaczone nazwa (firmg) i adresem Wykonawcy oraz
opisane:

Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan
ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa
,Oferta na Ustugi organizacyjno-promocyjne Xl Kongresu EBAN 2011 r.”

4.4. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej przez siebie oferty lub wycofaé
ztozong przez siebie oferte wylgcznie przed uptywem terminu sktadania ofert.
Informacje o zmianach lub wycofaniu oferty powinny by¢ doreczone Zamawiajgcemu
w formie pisemnej do siedziby Zamawiajagcego wskazanej w pkt 1.1 (na recepcje) lub
pocztg elektroniczng na adres e-mail podany w pkt.1.1.

5. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA.

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg tego terminu rozpoczyna sie wraz
z uptywem terminu skftadania ofert. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek
Zamawiajgcego moze przediuzy¢ termin zwigzania oferta.

6. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT.

Oferty powinny by¢ ztozone w terminie do 16 grudnia 2010 r. do godziny 16.00
w siedzibie Zamawiajgcego wskazanej w pkt 1.1 na recepcji.

W przypadku ztozenia oferty po uptywie terminu sktadania ofert, Zamawiajgcy niezwtocznie
zwréci jg Wykonawcy.
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INFORMACJE O TRYBIE POSTEPOWANIA PO TERMINIE SKLADANIA OFERT.

7.1. Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie ztozyli
w ogdble albo ztozyli wadliwe oswiadczenia lub dokumenty na potwierdzenie
spetniania warunkow okreslonych przez Zamawiajgcego w postepowaniu lub ktérzy
nie ztozyli wogdle albo ztozyli wadliwe petnomocnictwa, do ich ztozenia
w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich ztozenia oferta Wykonawcy podlega
odrzuceniu albo postepowanie bedzie podlegato uniewaznieniu. Ztozone na
wezwanie Zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty powinny potwierdzaé
spetnianie odnosnych warunkoéw nie pdzniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin
sktadania ofert.

7.2. W toku dokonywania badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadaé¢ udzielenia
przez Wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych przez nich ofert.
W toku oceny ofert Zamawiajgcy moze zwrécié sie do wszystkich Wykonawcow,
ktoérzy nie podlegajg wykluczeniu i ich oferty nie podlegajg odrzuceniu, o podjecie
negocjacji w zakresie zaoferowanej ceny.

7.3. Zamawiajacy poprawi w ofercie: omytki pisarskie, omytki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki
polegajace na niezgodnosci oferty z wymaganiami zamawiajgcego zawartymi
w Zapytaniu, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie
zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

7.4. Zamawiajgcy wykluczy Wykonawce z postepowania, w nastepujacych przypadkach:

— jezeli Wykonawca nie wykaze spetnienia wymaganych warunkéw udziatu
w postepowaniu;

— jezeli Wykonawca, ztozyt nieprawdziwe informacje majace lub mogace mieé
wptyw na wynik prowadzonego postepowania.

7.5. ZamaW|ancy odrzuci oferte Wykonawcy w nastepujacych przypadkach:

jezeli oferta jest niezgodna z przepisami prawa,;

— jezeli oferta nie odpowiada wymaganiom Zamawiajgcego zawartym
w Zapytaniu;

— jezeli Wykonawca w terminie 3/trzech dni od doreczenia zawiadomienia
o poprawieniu omyiki, o ktorej mowa w pkt.7.3), nie zgodzi sie na
poprawienie tej omytki;

— jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg Zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na realizacje zamowienia.

8. KRYTERIA WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ ORAZ SPOSOB OCENY OFERT | WYBOR
OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ.

8.1. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy kierowac sie
bedzie nastepujacymi kryteriami:
- Cena (C) —waga 70%
- Koncepcja realizacji ustugi (K) —waga 30%

8.2. Zamawiajacy dokona oceny oferty w powyzszych kryteriach na podstawie
dokumentow stanowigcych tresc oferty:

g ueusy  lewiatene ==z

NARODOWA STRATEGIA SPQINOSCI




Llewiatan &2 ANIOtLY BIZNESU

— wypetniony formularz ,Oferta” zawarty w Rozdziale Il Zapytania,
— opis koncepcji realizacji ustugi, o ktérym mowa w pkt. 4.1.5.,
— przyktadowe wizualizacje, o ktérych mowa w pkt. 4.1.6.

8.3. Ocenie bedg podlega¢ wytgcznie oferty niepodlegajace odrzuceniu. Oferta, ktéra
uzyska w sumie najwyzszg ilos¢ punktéw w kryteriach oceny ofert (,C” i ,K”)
zostanie uznana za najkorzystniejszg. Ocena ofert zostanie dokonana wedtug
sposobu opisanego w pkt. 8.4 - 8.6.

8.4. Ofercie z najnizszg ceng (C) Zamawiajacy przyzna 70 pkt, a pozostatym ofertom
odpowiednio (tj. zgodnie ze wzorem zamieszczonym ponizej). Liczba przyznanych
punktow zostanie zaokraglona do dwéch miejsc po przecinku.

najnizsza cena sposréd cen wszystkich nieodrzuconych
ofert

C= x 70 pkt
cena ocenianej oferty

8.5. W przypadku ztozenia przez Wykonawce oferty, ktérej wybdr prowadzitby do
powstania obowigzku podatkowego po stronie Zamawiajgcego zgodnie
z przepisami o podatku od towardéw i ustug, Zamawiajacy w celu oceny takiej oferty
doliczy do przedstawionej w niej ceny netto (bez VAT) podatek od towardéw i ustug
(VAT), ktory miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i tak
uzyskang cene poréwna z cenami innych ofert.

8.6. W kryterium: ,Koncepcja realizacji ustugi’ (K) ocenie podlegaé bedzie:

8.6.1. opis koncepciji realizacji ustugi, o ktérym mowa w pkt. 4.1.5 — wykonawca, ktory
przedstawi najbardziej kompletng, spdjng i przemyslang koncepcje, wskazujaca na
najlepsze i najpetniejsze zrozumienie problematyki zamowienia i przygotowania
do jego realizacji, otrzyma maksymalng ilos¢ punktow, tj. 60 pkt;

8.6.2. przyktadowe koncepcje, o ktorych mowa w pkt. 4.1.6., tj.:

— koncepcja wizualizacji sceny umieszczonej na Sali gtéwnej.

Ocenie podlega¢ beda: ukiad i rozmieszczenie poszczegélnych elementow
sceny, oSwietlenie poszczegdlnych elementéw sceny i zgodnos¢ projektu z
przedstawiong przez Wykonawce koncepcjg identyfikacji wizualnej Kongresu.
Wykonawca, ktory przedstawi wizualizacje, ktéra wskazuje na najwiekszg
funkcjonalno$¢ rozwigzania oraz stanowi najpetniejsze zrozumienie problematyki
zamowienia otrzyma max. 20 pkt.

— koncepcja graficzna okfadki i rozktadéwki folderu dotyczacego Kongresu

Oceniane beda: rozmieszczenie poszczegolnych elementéw wizualnych (ij.
tresSci/znakéow  graficznych/obrazéw), zgodno$é projektu z  koncepcja
identyfikacji wizualnej Kongresu oraz zasadami typografii, zrozumienie
problematyki zamoéwienia; max 10 pkt
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— koncepcja graficzna strony internetowej Kongresu

Oceniane bedq: uwzglednienie wszystkich wymaganych elementow, {j.
elementéw analogicznych w zakresie menu i kontentu do elementéw na stronie
http://winteruniversity2010.eban.org/, zgodnosé projektu z koncepcjg
identyfikacji wizualnej Kongresu i zasad budowania stron internetowych,
zrozumienie problematyki zamowienia; max 10 pkt

8.7. Punkty przyznane ofercie przez poszczegodlinych cztonkéw komisji oceniajgcej oferty
w ramach kryterium ,K” zostang dodane a nastepnie podzielone przez liczbe cztonkéw
komisji oceniajgcych oferte.

9. ZAWIADOMIENIE O WYBORZE OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ.

Niezwilocznie po wyborze oferty Zamawiajgcy zawiadomi jednoczesnie wszystkich
Wykonawcéw, ktérzy ztozg oferty, o tym czy ich oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza.

10. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA.

Zamawiajacy uniewazni postepowanie w nastepujacych przypadkach:
— nie ztozono zadnej oferty nie podlegajgcej odrzuceniu lub wszyscy wykonawcy
zostali wykluczeni;
— cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajagcy moze
zwiekszyC te kwote do ceny oferty najkorzystniejszej;

11. UDZIELENIE ZAMOWIENIA.

11.1. Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta zostanie uznana za
najkorzystniejsza.

11.2. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy bedzie mogt wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposréod pozostatych
ofert nieodrzuconych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba Zze bedag
zachodzi¢ przestanki do uniewaznienia postepowania.

12. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY.

12.1. Cena oferty jest ceng ryczattowg za wykonanie wszystkich ustug bedacych
przedmiotem niniejszego postepowania. Cena oferty winna obejmowac¢ catkowity
koszt wykonania przedmiotu zaméwienia, w tym wszelkie koszty towarzyszace jego
wykonaniu, zgodnie z opisem przedmiotu zamédwienia zawartym w pkt 2.

12.2. Cena oferty zaoferowana przez Wykonawce nie bedzie zmieniana w toku realizacji
umowy.

12.3. Rozliczenia miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, z ktorym zostanie zawarta
umowa na realizacje ustug objetych Zapytaniem, bedg prowadzone w ziotych
polskich (PLN).
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12.4. Za ustugi niewykonane wynagrodzenie nie przystuguje. Wynagrodzenie nie

13.

przystuguje rowniez za $wiadczenia dokonane bez zlecenia lub stanowigce
samowolne niedostosowanie sie do warunkow przysziej umowy.

FORMALNOSCI JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE PRZEZ WYBRANEGO WYKONAWCE
PRZED ZAWARCIEM UMOWY.

Do formalnosci, jakie powinny zosta¢ dopetnione przez Wykonawce, ktérego oferte wybrano,
w celu zawarcia umowy nalezq;:

wskazanie os6b umocowanych do zawarcia umowy oraz ztozenie oryginatow
petnomocnictw lub poswiadczonych notarialnie za zgodnos¢ z oryginatem kopii
petnomocnictw, lub sporzadzonych przez notariusza odpisow, lub wyciggéw
z petnomocnictw, Ilub kopii petnomocnictw poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem przez mocodawce — o ile do zawarcia umowy przez wskazang
osobe/osoby wymagane bedzie petnomocnictwo;

dostarczenie Zamawiajgcemu potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii
umowy regulujgcej wspodtprace podmiotow sktadajagcych wspding oferte — dotyczy
wylacznie Wykonawcow, ktorzy wspolnie uzyskajg zamowienie.

NARODOWA STRATEGLA SPOINGCACI

INNCNACOIA lewiatan 2 .=



Lewialan E ANTOLY BIZNESU

Zatacznik nr 1 do Rozdziatu | — Formularz: ,WYKAZ USLUG”

WYKAZ USLUG

Nawigzujac do Zapytania Ofertowego w postepowaniu prowadzonym przez Polskg
Konfederacje Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan, ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa, na:
,Ustugi organizacyjno-promocyjne Xl Kongresu EBAN 2011 r.”, wspdtfinansowanego
przez Unie Europejska ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — Priorytet Il — Kapitat dla
innowacji, Dziatanie 3.3 —Tworzenie systemu ufatwiajgcego inwestowanie w MSP,
Poddziatanie 3.3.1 — Wsparcie dla Instytucji Otoczenia Biznesu, Projekt ,Aktywizacja
i podnoszenie kompetencji podmiotow rynku aniotdw biznesu w Polsce”, niniejszym
przedstawiamy Wykaz uslug, na potwierdzenie warunku opisanego w pkt 3.1.1
Rozdziatu | Zapytania Ofertowego ,,Instrukcja dla Wykonawcéw”.

Lp. Nazwa i adres Rodzaj zamdwienia, tj. opis wykonanego | Termin i miejsce wykonania
ustugobiorcy zamowienia*® ustugi (zakonczenia)

*Opis wykonanej ustugi winien by¢ sporzadzony w sposéb umozliwiajacy ocene spetniania
odnosnego warunku.

dnia_.__.2010r.
(miejscowosc)
(podpis upetnomocnionego przedstawiciela
Wykonawcy/Wykonawcdéw)
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Zatacznik nr 2 do Rozdziatu | — Formularz: ,WYKAZ OSOB”

WYKAZ 0SOB

Nawigzujac do Zapytania Ofertowego w postepowaniu prowadzonym przez Polskg
Konfederacje Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan, ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa, na:
,Ustugi organizacyjno-promocyjne Xl Kongresu EBAN 2011 r.”, wspdtfinansowanego
przez Unie Europejska ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — Priorytet Il — Kapitat dla

innowaciji,

Dziatanie 3.3 — Tworzenie systemu utatwiajgcego inwestowanie w MSP,

Poddziatanie 3.3.1 — Wsparcie dla Instytucji Otoczenia Biznesu, Projekt ,Aktywizacja
i podnoszenie kompetencji podmiotow rynku aniotdw biznesu w Polsce”, niniejszym

przedstawiamy Wykaz os6éb,

Rozdziatu | Zapytania Ofertowego ,,Instrukcja dla Wykonawcéw”.

na potwierdzenie warunku opisanego w pkt 3.1.2

Lp.

Imie i nazwisko

Opis doswiadczenia* Znajomos¢
jezykéw obcych*

Odbiorca ustugi

—~ |o |0 & | [N |

)

*Opis winien by¢ sporzadzony w sposéb umozliwiajacy ocene spetniania odnosnego
warunku.

(miejscowosc)

dnia_._ .2010r.

(podpis upetnomocnionego przedstawiciela
Wykonawcy/Wykonawcow)
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ROZDZIAL Il - FORMULARZ ,,OFERTA”
OFERTA

Peine dane adresowe Wykonawcy/Wykonawcow*:

NP V4N T 10 0= ) R TOTRUPRRRIN ,
] 4] o = TR RPPRPTR ,
N L) (o] a1 T £=1 1 ,
F X [ (=TT ,
P [y =T Te [0 3N (o] £=T] 0o o o 1= o o N ,
NENIP (e NFREGON ..ot ,
L 1.0 = | PP ,
N F= V4N T 10 0= ) TS RRUPRRRIR ,
ST =T0 b | o 7= T ,
N L) (o] a1 T T £=1 1 ,
F AN (=TT ,
P [y =T 3o [0 3N (o] £=T] 0o ] o 1= o o NS ,
NENIP (e NFREGON ..ot ,
LS 0 1 1= | TP ,

1. Nawigzujgc do Zapytania Ofertowego w postepowaniu prowadzonym przez Polskg
Konfederacje Pracodawcow Prywatnych Lewiatan, ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa, na:
,uUstugi  organizacyjno-promocyjne XI Kongresu EBAN 2011 r.”,
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka —
Priorytet Ill — Kapitat dla innowaciji, Dziatanie 3.3 —Tworzenie systemu utatwiajgcego
inwestowanie w MSP, Poddziatanie 3.3.1 — Wsparcie dla Instytucji Otoczenia Biznesu,
Projekt ,Aktywizacja i podnoszenie kompetencji podmiotéw rynku aniotéw biznesu
w Polsce”, niniejszym skladamy Oferte wykonania ustugi zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Zapytaniu Ofertowym:

za cene calkowita netto w wysokoSci 0 ... PLN
(SH O NI e e
.................................................................................................................. ),

powiekszong o podatek VAT wg stawki ..., % w wysokosci
.................. PLN, co stanowi cene catkowitg brutto (z podatkiem VAT) w wysokosci

g oy lewiatanr sz
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2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z trescig Zapytania Ofertowego i nie wnosimy do
niego zastrzezen, oraz ze otrzymaliSmy wszelkie niezbedne do przygotowania Oferty
informacje.

3. Oswiadczamy, ze wynagrodzenie, o ktdbrym mowa w ust. 1 obejmuje wykonanie wszelkich
czynnosci niezbednych do prawidtowego zrealizowania ustugi zgodnie z opisem
przedmiotu zamdéwienia okreslonymi w Zapytaniu Ofertowym, oraz zgodnie ze sktadang
niniejszym Oferta.

4. Oswiadczamy, ze zrealizujemy zamowienie zgodnie z warunkami zawartymi w Zapytaniu
Ofertowym oraz niniejszg Oferta.

5. Oswiadczamy, ze uwazamy sie za zwigzanych niniejsza Ofertg przez okres 30 dni
liczac od uptywu terminu sktadania ofert.

6. Zobowiazujemy sie, w razie wybrania naszej Oferty, do:
— dopetnienia formalnosci, o ktérych mowa w Rozdziale | pkt 13 Zapytania Ofertowego,
— zawarcia umowy na warunkach okreslonych w Zapytaniu Ofertowym oraz w niniejszej
Ofercie.

7. Wraz z Ofertg przedkltadamy nastepujace dokumenty:

* Nalezy poda¢ nazwe (firme) i dane adresowe Wykonawcy lub wszystkich Wykonawcéw sktadajacych wspdling oferte.
W przypadku sktadania wspdlnej oferty przez kilku Wykonawcéw nalezy podaé réowniez dane petnomocnika ustanowionego do
reprezentowania Wykonawcow w postgpowaniu (albo do reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia umowy). W sytuacji,
gdy pojedynczy Wykonawca ustanawia petnomocnika do zilozenia oferty nalezy réwniez podaé¢ dane ustanowionego
petnomocnika. W przypadku, gdy petnomocnik jest osobg fizyczng nalezy poda¢ dodatkowo nr dowodu osobistego
petnomocnika, a pozostate dane nalezy poda¢ stosownie do sytuacji prawnej petnomocnika.
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** Wykonawca sktadajacy oferte, ktdrej wybor prowadzitby do powstania obowigzku podatkowego Zamawiajacego zgodnie
z przepisami o podatku od towaréw i ustug winien okresli¢ cene oferty wytgcznie poprzez wskazanie ceny netto (bez podatku
VAT). Nalezy zatem:

1) poda¢ wytacznie cene netto i nie wypetnia¢ pola przewidzianego na podanie podatku VAT i ceny brutto, albo

2) poda¢ wytacznie cene netto i nie wypetniaé pola przewidzianego na podanie ceny brutto, natomiast w polu przewidzianym na
podanie podatku VAT wpisac¢ ,0” lub -, , albo

3) w polach przewidzianych na podanie ceny netto i ceny brutto wpisa¢ te same kwoty i nie wypetnia¢ pola przewidzianego na
podanie podatku VAT, albo

4) w polu przewidzianym na podanie cen netto i cen brutto wpisaé te same kwoty, natomiast w polu przewidzianych na podanie
podatku VAT - wpisac¢ ,0” lub ,-,.

dnia . .2010r.

(miejscowosc)

(podpis upetnomocnionego przedstawiciela
Wykonawcy/Wykonawcow)
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