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1. INFORMACJE OGOLNE

1.1. Zamawiajacy

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

telefon: +48 22 565 18 17; fax: +48 22 565 18 30

email: skurzyca@Iba.pl

www.pkpplewiatan.pl/

1.2. Informacja o wspotfinansowaniu.

Zamawiajacy informuje, ze ustugi stanowigce przedmiot niniejszego zamowienia bedag
wspoétfinansowane przez Unie Europejskg ze srodkéow 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.

1.4. Informacje o sposobie udzielania wyjasnien dotyczacych tresci Zapytania

- Wszelkie o$wiadczenia, zawiadomienia _oraz _inne _informacie = 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 oswiadczen, zawiadomien i innych informacji drogg elektroniczng uznaje
sie chwile wystania wiadomosci drogg elektroniczng, pod warunkiem skutecznego
dostarczenia jej Zamawiajgcemu.

- Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajgcego 0 wyjasnienie tresci Zapytania.
W takim wypadku Zamawiajacy udzieli wyjasnien bez uzasadnionej zwtoki.

- Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej,
o ktorej mowa w pkt. 1.1, a takze przekaze Wykonawcom, ktorym przekazat
Zapytanie, bez ujawniania zrédta zapytania.

- Zamawiajgcy moze, przed uptywem terminu skfadania ofert, zmieni¢ tres¢ Zapytania.
Zmieniong tres¢ Zapytania Zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej, o ktérej
mowa w pkt. 1.1, oraz przekaze wszystkim Wykonawcom, ktorym przekazano
Zapytanie.

- Jezeli w wyniku zmiany treSci Zapytania niezbedny bedzie dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy przedtuzy termin skfadania ofert,
oczym poinformuje  Wykonawcédw  zamieszczajgc  stosowne  ogtoszenie
0 przedtuzeniu terminu na stronie internetowej, o ktorej mowa w pkt. 1.1, atakze
przekaze informacje o przedtuzeniu terminu sktadania ofert Wykonawcom, ktérym
przekazano Zapytanie.
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- Zamawiajacy wyznacza do porozumiewania sie z Wykonawcami w sprawach
merytorycznych i formalnych: p. Szymona Kurzyce, nr tel. +48 22 565 18 17, nr faksu:
+48 22 565 18 30, email: skurzyca@lba.pl.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA.
2.1. Przedmiot zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest organizacja, tj. przygotowanie, zorganizowanie
i przeprowadzenie 2 ogolnopolskich konkurséw dla pomystodawcow na najlepsze
pomysty/projekty gotowe do pozyskania finansowania od inwestorow prywatnych
zakonczone Galg Finatowg. Konkursy beda prowadzone rownolegle w terminie
od pazdziernika 2011 roku do maja 2012.

2.2. 0goélIny zarys Konkursow

Zgodnie z gtdwnym celem projektu realizowanego przez PKPP Lewiatan, jakim jest
aktywizacja podmiotéw rynku inwestycji na wczesnych etapach rozwoju, podstawowym
zatozeniem Konkurséw jest pozyskanie z rynku perspektywicznych i innowacyjnych
projektéw biznesowych.

Planowane jest przeprowadzenie 2 Konkurséw:

Konkurs dla pomystéw technologicznych przeznaczony dla pracownikéw naukowych,
doktorantow lub firm z sektora high-tech, etc..

Konkurs dla firm w fazie Early Growth - mate (i mikro) firmy o duzym potencjale wzrostu,
oparte o rozwigzania z sektora high-tech, z mozliwoscig ekspansji ‘globalnej’.

Etapy Konkurséw:

Etap | - (X-XII.2011r.) pozyskanie z rynku perspektywicznych iinnowacyjnych projektow
biznesowych. Zgtoszenia projektéw/pomystéw odbywac sie beda za pomocag aplikacji
internetowej (narzedzia) udostepnionej z poziomu strony www. Réwnolegle prowadzona
bedzie kampania promocyjno-informacyjna, majaca na celu wsparcie w pozyskaniu
pomystow.

Etap Il - przeprowadzenie dwéch spotkan dla uczestnikdéw konkurséw, tzw. innowatoréw
poswieconych m.in. tematyce pisania biznes planéw oraz przygotowania prezentacji
inwestorskie;.

Etap Il - dwufazowa selekcja projektow: faza pierwsza — selekcja formalna, faza druga —
selekcja prowadzona przez Jury (eksperci wspotpracujacy z LBA oraz niezalezni eksperci
zwigzani z rynkiem inwestycji na wczesnych etapach rozwoju).

Etap IV - uroczysta Gala zorganizowana w maju 2012 roku w prestizowym/biznesowym
miejscu w Warszawie (np. sala New Connect na GPW). Podczas Gali m.in. ogtoszeni
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zostang zwyciezcy w poszczegolnych Konkursach, a najlepsze projekty otrzymajg mozliwosé
prezentacji przed inwestorami.

2.3. Zakres przedmiotu zamoéwienia:

2.3.1. Zorganizowanie, nadzor i koordynacja przebiegu dwoch Konkurséw w tym:

— wspoétpraca przy realizacji Konkurséw z podmiotami wskazanymi przez Zamawiajgcego;
—  stworzenie regulaminéw Konkurséw;
— stworzenie i przekazanie Zamawiajacemu baz danych zebranych w trakcie Konkursow;

— zapewnienie personelu w ilosci adekwatnej do zabezpieczenia nalezytego przebiegu
Konkurséw;

— zorganizowanie ,biura Konkurséw” dla uczestnikow i innych oséb zainteresowanych
Konkursami, zadania biura:

. opracowywanie i rozsytanie mailingébw dotyczacych Konkurséw oraz Gali
i follow-up (na wszystkich etapach Konkurséw);

. pozyskanie ekspertéw do jury Konkursow — przy wspoOipracy i akceptacji
Zamawiajgcego

. wsparcie w pozyskaniu partnerow Konkurséw;

. przygotowanie potrzebnych materiatow, np. broszur, listow, itp.;

. zaproszenie na Gale inwestoréw niezrzeszonych w LBA;

. komunikacja z uczestnikami Konkurséw (w tym udzielanie pomocy np.

w procesie zgtoszenia projektu, udzielanie odpowiedzi na pytania, wysytanie
zaproszen i przypomnien o zblizajacych sie Konkursach/Gali Finatowej);

. aktualizacja strony www ;
. obstuga narzedzia stuzacego do przesytania zgtoszeh przez uczestnikéw
konkursow

— zapewnienie narzedzia stuzacego do przesytania zgtoszeh przez uczestnikéw
Konkurséw oraz zarzadzania nimi. Narzedzie powinno posiadaé nastepujace
funkcjonalnosci:

. zaktadanie kont uzytkownikéw chronionych hastem (login + hasto)

. uzupetnianie i poprawianie danych w ztozonych wnioskach przez uczestnikéw

. podglad dla juroréw do nadestanych wnioskéw

. mozliwos¢ oceniania i komentowania nadestanych wnioskéw przez juroréw oraz

wglad w oceny i komentarze innych jurorow.
. agregowanie ocen, tworzenie raportéw

. zarzadzanie procesem naptywu i oceny aplikacji (przydzielanie juroréw do
poszczegdlnych pomystéw, monitowanie o wykonanie poszczegdlnych etapéw);

. panel administracyjny do zarzadzania dostepem dla uzytkownikow, jurorow;
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. mozliwo$¢ komunikacji z uczestnikami konkursu;

. mozliwos¢ przechowywania dokumentéw w systemie;

. system powiadamiania mailowego o wybranych zdarzeniach;

. system z dostepem on-line z wysokim poziomem zabezpieczenia przesytanych
danych;

. mozliwos¢ wizualizacji procesow w projekcie

— kompleksowa organizacja (przygotowanie, przeprowadzenie i koordynacja) dwoch
spotkan dla uczestnikow konkurséw w ramach tzw. innowatoriéw, w tym m.in.: logistyka,
zapewnienie Sali, niezbednego sprzetu multimedialnego wykorzystywanego do
prezentacji, catering.

— wypracowanie wspdlnie z Zamawiajgcym nazw identyfikujgcych oba konkursy.

2.3.2. Zorganizowanie, nadzor i koordynacja przebiequ Gali Finatowej Konkurséw w tym:

—  zapewnienie prestizowego miejsca na organizacje Gali Finatowej,

—  zapewnienie osoby prowadzacej Gale Finatlowag uzgodnionej z Zamawiajgcym w trakcie
realizacji umowy,

— zaprojektowanie i zapewnienie uzgodnionych z Zamawiajagcym w trakcie realizacji
umowy nagrod dla laureatéw, tj. statuetek (okoto 5/pieciu sztuk), ktérych projekt,
materiat i wykonanie bedzie adekwatne do rangi i prestizowego charakteru Konkursu
i Gali Finatowej,

— zapewnienie personelu w iloSci adekwatnej do zabezpieczenia nalezytego przebiegu
Gali Finatowej,

— zapewnienie petnej obstugi technicznej Gali Finatowej - sprzetu (w tym zapasowego),
tj. min. nagtosnienia, sprzetu multimedialnego (rzutniki, ekrany, sprzet do odtwarzania
prezentacji multimedialnych), mikrofonéw przewodowych i bezprzewodowych oraz
serwisu technicznego sprzetu w razie awarii sprzetu lub trudnosci w jego obstudze

— zapewnienie i zainstalowanie na Sali Gidéwnej sprzetu oraz oprogramowania
umozliwiajgcego przeprowadzenie glosowan za pomocg sprzetu bezprzewodowego
oraz umozliwiajacego przekazywanie uczestnikom Gali wynikéw gtosowania, w formie
wizualnej bezposrednio po zakonczeniu gtosowania (w czasie rzeczywistym). Piloty do
gtosowania muszg by¢ dostepne dla wszystkich uczestnikow Gali.

— nadzér nad prawidtowym przebiegiem i koordynacja projekcji prezentacji
multimedialnych, prezentowanych podczas Gali tj. w szczegdlnosci zebranie od autorow
materiatdbw (prezentacji) z nalezytym wyprzedzeniem, przechowywanie, sprawdzenie
mozliwosci i poprawnosci ich odtwarzania na sprzecie wykorzystywanym w trakcie Gali,

— przygotowanie szczegotowego scenariusza Gali, ktéry bedzie podlegat zatwierdzeniu
przez Zamawiajgcego.

— zorganizowanie i obstuga stanowiska do rejestracji uczestnikow Gali

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

g oy lewiatane =z




Lewialan 2 ANIOLY BIZNESU

— rejestracja uczestnikéw Gali oraz udzielanie im niezbednych informacji,

—  zaprojektowanie, produkcja i rozmieszczenie od 10/dziecieciu do 20/dwudziestu stoisk
dla pomystodawcow (przedstawiajacych swojg dziatalnos¢) wskazanych Wykonawcy
przez Zamawiajgcego.

— Catering w formie bufetu, tj. zapewnienie prestizowego (tzn. odzwierciedlajgcego
prestizowy charakter imprezy) menu sktadajacego sie z co najmniej 4/czterech dan,
w tym: przystawki (co najmniej 4/cztery do wyboru), dania gtéwnego (co najmniej 3/trzy
do wyboru), deseru (co najmniej 3/trzy do wyboru), oraz zapewnienie napojow zimnych
(co najmniej woda, soki i inne napoje) i gorgcych (co najmniej kawa i herbata) —
szczegoOtowe menu zostanie uzgodnione z Zamawiajgcym w trakcie realizacji umowy

— zapewnienie niezbednej infrastruktury (w tym m.in. stoty koktajlowe, zastawa, itd.),
— zapewnienie obstugi kelnerskiej podczas Gali

2.3.3. Obstuga komunikacyjno-promocyjna Konkursow i Gali

— opracowanie projektu, stworzenie, utrzymanie, aktualizacja i zarzadzanie strong
www.zacznij.biz

— zapewnienie oprawy wizualnej Konkursow i Gali, tj.:

= zaprojektowanie identyfikacji wizualnej konkurséw (layout, kolory, liternictwo)
zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego

= zapewnienie elementéw identyfikacji wizualnej na stronie internetowej
Konkurséw, w materiatach i publikacjach o Konkursach, w wydawnictwach,
podczas Gali Finatowe;.

= opracowanie projektu, produkcja, instalacja spéjnej z elementami identyfikacji
wizualnej Konkurséow scenografii podczas Gali Finatowej (wymagany okazaty
charakter, tzn. odzwierciedlajgcy prestizowy charakter i range imprezy).

= zapewnienie (przygotowanie i przeprowadzenie) peinej obstugi medialnej
Konkurséw i Gali w tym:
> pozyskanie patronéw medialnych zapewniajacych promocje i informacje
o Konkursach i Gali,
> petny monitoring mediow (publikacje dot. Konkurséw i Gali — prasa, radio,
telewizja, Internet)

> opracowanie, produkcja i dystrybucja materiatébw informacyjnych
i promocyjnych o Konkursach np. folder o Konkursach, ulotki, plakaty,
mailingi, gadzety

> projekt i produkcja mobilnego stoiska promocyjnego wykorzystywanego
podczas spotkan organizowanych przez Zamawiajgcego,

zakup mediéw niezbednych w promocji Konkursoéw i Gali,

A\

»  dokumentowanie przebiegu Konkursow i Gali:
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o zapewnienie co najmniej jednego fotografa i rejestracji filmowych
podczas istotnych spotkan dot. Konkursow i Gali

o opracowanie dokumentacji fotograficznej [ filmowej
odzwierciedlajacej przebieg Konkurséw i Gali, tj. zestawu zdjeé
oraz materiatu filmowego bedacego relacjg z Konkursow i Gali (ok.
5 min.), wypowiedzi pomystodawcow (setki).

2.3.4. Zorganizowanie i prowadzenie biura prasowego, do ktéreqgo zadan naleze¢ beda:

— utrzymywanie kontaktow i udzielanie informacji dziennikarzom przez caty czas trwania
umowy,

— na wszystkich etapach Konkurséw oraz po jego zakonczeniu, tj. na etapie
podsumowania przebiegu Konkursow — Zzapewnianie zainteresowania mediow
Konkursami, przygotowywanie i wysytka informacji dla mediéw dotyczacych Konkursow,
w tym informacji prasowych podsumowujacych przebieg Konkurséw, zapewnienie
intensywnych dziatan w celu publikacji informacji o Konkursach i Gali w prasie
(ogdlnopolskiej i branzowej) oraz w Internecie,

—  zapewnienie obstugi medialnej Gali (zaproszenie dziennikarzy i follow-up, przygotowanie
materiatow prasowych)

— obstuga profili mediéw spotecznosciowych.
2.3.5. Zapewnienie dedykowanej osoby odpowiedzialnej za wszelkie kwestie PR,

posiadajacej min. 3-letnie (trzyletnie) doswiadczenie w kontaktach z mediami, o ktorej
mowa w pkt. 3.1.2.2

2.3.6. Wszystkie materiaty wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.

2.3.7. Warunkiem koniecznym jest realizacja zadan z zakresu promociji i komunikaciji przez
podmioty lub osoby zajmujgce sie dang dziatalnoscig profesjonalnie (fotograf, grafik
komputerowy, programista, copywriter, specjalisci od PR, itd.)

2.4. Wykonawca dotozy najwyzszej starannosci i wykona wszelkie niezbedne czynnosci
w celu niezaktéconego przebiegu Konkurséw i Gali oraz terminowej realizacji agendy.

2.5. W przypadku, gdy Wykonawca przewiduje mozliwos¢ zlecenia wykonania czesci
przedmiotu zaméwienia podwykonawcom, bedzie on odpowiedzialny za dziatania
i zaniechania wszystkich podwykonawcéw, ktérym zleci wykonanie jakiejkolwiek czesci
przedmiotu zamowienia, jak za dziatania i zaniechania wtasne.

2.6. Wykonawca zapewni i zagwarantuje, Zze wszystkie osoby biorgce udziat
w wykonywaniu ustug objetych przedmiotem zamowienia bedg posiadaty wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie adekwatne do rodzaju wykonywanej czynno$ci.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU, KTORE MUSZA SPELNIC WYKONAWCY.

3.1. O udzielenie zaméwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg tacznie
nastepujgce warunki:

ﬁ mowscns — Lewiatan 2 .z
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3.1.1. posiadajg doswiadczenie w wykonaniu co najmniej 2/dwéch ustug odpowiadajacych
swoim rodzajem ustugom stanowigcym przedmiot zamowienia, tj. polegajgcych na
zorganizowaniu 2 konkursow, 2 gal (dla min. 100 oséb), w sktad ktérych 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. osoba, ktéra kierowata realizacjg co najmniej 2/dwéch
wydarzeh o charakterze podobnym do przedmiotowego zamodwienia, oraz
kierowata zespotem nie mniejszym niz 4/cztery osoby (w przypadku kazdego
wydarzenia oddzielnie);

3.1.2.2. specjalista ds. PR/marketingu, tj. co najmniej 1/jedng osoba, posiadajacq
minimum 3-letnie (trzyletnie) doswiadczenie w kontaktach z mediami, ktora byta
odpowiedzialna za zaplanowanie i realizacie co najmniej 2/dwoéch wydarzen
0 podobnym do przedmiotowego zamowienia charakterze, w zakresie
obejmujagcym co najmniej: przygotowywanie materialtdw informacyjno-
promocyjnych oraz reklamowych, jak rowniez przygotowywanie materiatow
prasowych i wspétprace z mediami;

3.1.2.3. 1/jedng osoba, ktéra w przeciagu 3/trzech ostatnich lat przed terminem sktadania
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, ktérzy po ogtoszeniu upadtosci zawarli uktad
zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli ukfad nie przewiduje
zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego;

3.2. Wykonawca jest zobowigzany wykaza¢ odpowiednio, nie pdzniej niz na dzien

sktadania ofert, ze spetnia warunki udziatu okreslone w niniejszym postepowaniu,
tj. warunki wskazane w pkt. 3.1.1. - 3.1.3.

3.3. Wykonawcy samodzielnie ubiegajacy sie o zamowienie muszg wykazac, ze warunki
okreslone w pkt. 3.1.1. - 3.1.3. spetniajg samodzielnie, natomiast wykonawcy wspélnie
ubiegajacy sie o udzielenie zamowienia warunek okreslony w pkt. 3.1.1 - 3.1.2. mogq
spetniac tacznie, a warunek okreslony w pkt. 3.1.3. musza spetnia¢ samodzielnie.

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

4.1. W sktadanej ofercie nalezy zawrze¢:

4.1.1. wypetniony formularz ,Oferta” (Zatacznik nr 1)

4.1.2. wypetniony formularz ,\Wykaz wykonanych ustug” (Zatacznik nr 2)

4.1.3. wypetniony formularz ,Wykaz oséb” (Zatgcznik nr 3)

4.1.4. Opis koncepcji wykonywania ustugi, opisanej w pkt. 2.

JWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Przedstawiona koncepcja musi zawierac¢ nastepujgce zagadnienia:
— propozycja harmonogramu wydarzenia (Konkursy+Gala),
sposob organizacji biura Konkurséw oraz Gali Finatowej,
propozycje miejsc na organizacje Gali Finatowej,

propozycje ekspertéw do jury Konkursow,

— propozycje osoby prowadzacej Gale Finatowa.

4.1.5. Opis koncepciji promocji i komunikacji opisanej w pkt. 2.3.2.

Opis koncepcji musi zawiera¢ proponowany przez Wykonawce szczegétowy opis

sposobu realizacji ustugi zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia wraz ze

wstepnym harmonogramem dziatan wtym zakresie, a w szczegodlnosci oferta

zawiera¢ powinna:

—  projekt strony www.zacznij.biz.pl (layout strony gtéwnej i mapa strony)

—  propozycje patronéw medialnych wraz z uzasadnieniem

— wskazanie podwykonawcy realizujgcego monitoring mediow

— plan promocji i komunikacji z harmonogramem ( wskazanie koncepcji skutecznej
akwizycji uczestnikow, kanaly i narzedzia dotarcia do grup docelowych
Konkurséw w tym rekomendacije dot. zakupu mediow)

—  plan komunikacji z mediami

— projekt identyfikacji wizualnej Konkursow (2 projekty oktadki folderu + 2 projekty
rozktadéwek folderu)

—  projekt scenografii Gali Finatowej.

4.1.6. aktualny odpis z wiasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania
ofert, a w stosunku do os6b fizycznych o$wiadczenie 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, sktada —
zamiast odpisu z wiasciwego rejestru — dokument lub dokumenty wystawione

w kraju, w ktérym ma siedzibe, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji oraz nie
ogtoszono upadfosci, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert. Natomiast jezeli w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe
nie wydaje sie dokumentéw potwierdzajgcych, ze nie otwarto jego likwidacji oraz nie
ogtoszono upadtosci, zastepuje sie je dokumentem zawierajgcym oswiadczenie
ztozone przed notariuszem, wilasciwym organem sgadowym, administracyjnym albo
organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego kraju, w ktorym Wykonawca
ma siedzibe.

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
dokumentdw lub petnomocnictw ztozonych wraz z oferta.

4.2. Forma sktadanych dokumentoéw.

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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4.2.1. Oferta powinna by¢ sporzadzona i ziozona w_terminie skladania ofert w formie
pisemnej.

4.2.2. Oferta i wszystkie dokumenty skfadane 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 (oswiadczenia Wykonawcy) sktadane wraz z ofertg winny by¢ sktadane
w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.

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

Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan
ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa

»Oferta na ustugi organizacyjno-promocyjne ogélnopolskich Konkurséw”

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 Zamawiajgcego wskazanej w pkt 1.1 (na recepcje) lub
poczta 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 sktadania ofert. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek
Zamawiajgcego moze przedtuzyé termin zwigzania oferta.

6. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT.

Oferty powinny by¢ ztozone w terminie do 15 wrzesnia 2011 r. do godziny 16.00
w siedzibie Zamawiajgcego wskazanej w pkt 1.1 na recepcji.

W przypadku ztozenia oferty po uptywie terminu sktadania ofert, Zamawiajacy niezwtocznie
zwroci jg Wykonawcy.

7. INFORMACJE O TRYBIE POSTEPOWANIA PO TERMINIE SKLADANIA OFERT.

7.1. Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie ziozyli
w ogodle albo ztozyli wadliwe oswiadczenia lub dokumenty na potwierdzenie
spetniania warunkéw okreslonych przez Zamawiajgcego w postepowaniu lub ktorzy
nie ztozyli w ogdle 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 warunkéw nie pozniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin
sktadania ofert.
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7.2. W toku dokonywania badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadaé¢ udzielenia
przez Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.
W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zwroci¢ sie do wszystkich Wykonawcéw,
ktérzy nie podlegajg wykluczeniu i ich oferty nie podlegajg odrzuceniu, o podjecie
negocjacji w zakresie zaoferowanej ceny.

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

7.4. Zamawiajacy wykluczy Wykonawce z postepowania, w nastepujgcych przypadkach:

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

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

7.5. Zamawiajacy 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
0 poprawieniu omytki, o ktérej mowa w pkt. 7.3), nie zgodzi sie na poprawienie
tej omyiki;

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

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

8.1. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy kierowaé sie
bedzie nastepujgcymi kryteriami:
— Cena (C) — waga 60%
— Koncepcja realizacji ustugi (K) —waga 15%
— Koncepcja promocji i komunikacji (P) — waga 25%

8.2. Ocenie bedg podlega¢ wytgcznie oferty niepodlegajgce odrzuceniu. Oferta, ktéra
uzyska w sumie najwyzszg ilos¢ punktow w kryteriach oceny ofert (,C”, ,K” i ,P”)
zostanie uznana za najkorzystniejsza. Ocena ofert zostanie dokonana wedtug
sposobu opisanego w pkt. 8.3 - 8.5.

8.3. Ofercie z najnizszg ceng (C) Zamawiajacy przyzna 60 pkt., a pozostatym ofertom
odpowiednio (tj. zgodnie ze wzorem zamieszczonym ponizej). Liczba przyznanych
punktéw zostanie zaokraglona do dwdch miejsc po przecinku.

najnizsza cena sposréd cen wszystkich nieodrzuconych
ofert
C= - X 60 pkt
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cena ocenianej oferty

8.4. W przypadku zitozenia przez Wykonawce oferty, ktérej wybor prowadzitby do
powstania obowigzku podatkowego po stronie Zamawiajgcego zgodnie
z przepisami o podatku od towardw i ustug, Zamawiajacy w celu oceny takiej oferty
doliczy do przedstawionej w niej ceny netto (bez VAT) podatek od towarow i ustug
(VAT), ktéry miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i tak
uzyskang cene poréwna z cenami innych ofert.

8.5. W kryterium: ,Koncepcja realizacji ustugi” (K) wykonawca, ktory przedstawi
najbardziej kompletng, spdjng i przemyslang koncepcje, wskazujgcg na najlepsze
i najpetniejsze zrozumienie problematyki zamoéwienia i przygotowania do jego
realizacji, otrzyma maksymalng ilo$¢ punktéw, tj. 15 pkt;

8.6. Koncepcja promocji i komunikacji (P) — wykonawca, ktéry przedstawi najbardziej
kompletng, spojng i przemyslang koncepcje, wskazujaca na najlepsze
i najpetniejsze zrozumienie problematyki zamodwienia i przygotowania do jego
realizacji, otrzyma maksymalng ilo$¢ punktow, tj. 25 pkt

9. ZAWIADOMIENIE O WYBORZE OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ.

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

10. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA.

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie w nastepujacych przypadkach:
— nie zlozono zadnej oferty nie podlegajgcej odrzuceniu lub wszyscy wykonawcy
zostali wykluczeni;
— cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, chyba 2ze Zamawiajacy moze
zwiekszy¢ te kwote do ceny oferty najkorzystniejszej;

11. UDZIELENIE ZAMOWIENIA.

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

11.2. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy bedzie mogt wybraé oferte najkorzystniejszg spos$réd pozostatych
ofert nieodrzuconych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ze bedg
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 zamodwienia, w tym wszelkie koszty towarzyszgce jego
wykonaniu, zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia zawartym w pkt 2.

g oy lewiatane =z
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12.2. Cena oferty zaoferowana przez Wykonawce nie bedzie zmieniana w toku realizaciji
umowy.

12.3. Rozliczenia miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, z ktérym zostanie zawarta
umowa na realizacje ustug objetych Zapytaniem, bedg prowadzone w ziotych
polskich (PLN).

12.4. Za ustugi niewykonane wynagrodzenie nie przystuguje. Wynagrodzenie nie
przystuguje réwniez za swiadczenia dokonane bez zlecenia lub stanowigce
samowolne niedostosowanie sie do warunkow przysztej umowy.

13. 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 nalezg:

— wskazanie osOb umocowanych do zawarcia umowy oraz ziozenie oryginatow
petnomocnictw lub poswiadczonych notarialnie za zgodno$¢ z oryginatem kopii
petnomocnictw, lub sporzadzonych przez notariusza odpiséw, lub wyciggéw
z petnomocnictw, lub kopii petnomocnictw poswiadczonych za 2zgodno$¢
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 regulujacej wspétprace podmiotdw skfadajacych wspolng oferte — dotyczy
wytgcznie Wykonawcow, ktérzy wspodinie uzyskajg zamowienie.

INNO i )
g sy lewiatane =
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Zatacznik nr 1 — Formularz ,,OFERTA”
OFERTA

Peine dane adresowe Wykonawcy/Wykonawcoéw™:

N F= VAT W T L= ) PP ,
ST 4] o T TR ,
TR ([ (0T A1 VAT 1= 1T ,
Ao | (< ,
Adres do KOreSPONAENC]i «.cc.oevvveiiiiieieieee e, ,
NENIP (e NFREGON ...ttt :
LS 10 = | TR ,
N F= VAT W T 1= ) P PPPPPPRt ,
1T 4] o T TR ,
LRSI ( (0T A1 VAT £= 1T ,
o | (< ,
Adres do KOreSPONAENC]i «..c.covvveviiiiiiii e, ,
NENIP (e NEFREGON L.t :
LS 1 = | ,
1. Nawigzujac do Zapytania Ofertowego w postepowaniu prowadzonym przez Polskag

Konfederacje Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan, ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa, na:
»Ustugi organizacyjno-promocyjne ogoélnopolskich Konkurséw”, wspoffinansowanego
przez Unie Europejskg 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 podmiotow rynku aniotdbw biznesu w Polsce”, niniejszym
sktadamy Oferte wykonania ustugi zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zapytaniu

Ofertowym:

za cene catkowita netto w  wysokoSci 0 ...l PLN
(SH O NI L e e e
............................................................... ), powiekszong o podatek VAT wg
stawki............... % W WysOKOSCi .................. PLN, co stanowi cene catkowitg brutto
(z podatkiem  VAT) W WYSOKOSCI  ..eeiiiniiiii e PLN
(IO e
...................................................................... ). **
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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 ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wykonanie
wszelkich czynnos$ci niezbednych do prawidtowego zrealizowania ustugi zgodnie z opisem
przedmiotu zamowienia okreslonymi w Zapytaniu Ofertowym, oraz zgodnie ze skfadang
niniejszym Oferta.

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

5. Oswiadczamy, Zze uwazamy sie za zwigzanych niniejszg 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 pkt 13 Zapytania Ofertowego,
- zawarcia umowy na warunkach okreslonych w Zapytaniu Ofertowym oraz w
niniejszej Ofercie.
7. Wraz z Ofertg przedktadamy nastepujgce dokumenty:

* Nalezy poda¢ nazwe (firme) i dane adresowe Wykonawcy lub wszystkich Wykonawcow sktadajacych wspding oferte.
W przypadku sktadania wspolnej oferty przez kilku Wykonawcéw nalezy podaé réwniez dane petnomocnika ustanowionego do
reprezentowania Wykonawcow w postgpowaniu (albo do reprezentowania ich w postgpowaniu i zawarcia umowy). W sytuaciji,
gdy pojedynczy Wykonawca ustanawia petnomocnika do zlozenia oferty nalezy réwniez podaé¢ dane ustanowionego
petnomocnika. W przypadku, gdy petnomocnik jest osoba fizyczng nalezy podaé dodatkowo nr dowodu osobistego
petnomocnika, a pozostate dane nalezy poda¢ stosownie do sytuacji prawnej petnomocnika.

** \WWykonawca skladajacy oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania obowigzku podatkowego Zamawiajacego zgodnie
z przepisami o podatku od towaréw i ustug winien okresli¢ cene oferty wytacznie 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) podac wytacznie cene netto i nie wypetnia¢ 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 wypetiaé pola przewidzianego na
podanie podatku VAT, albo

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

dnia__ . .2011r.

(miejscowosc) (podpis upetnomocnionego przedstawiciela
wykonawcy/Wykonawcow)

) .
INMOYACHA lewiatan k2 .=
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Zatacznik nr 2 — 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 ogélnopolskich Konkursow”, wspoffinansowanego
przez Unie Europejskg ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — Priorytet lll — 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 podmiotow rynku aniotdw biznesu w Polsce”, niniejszym
przedstawiamy Wykaz ustug, na potwierdzenie warunku opisanego w pkt 3.1.1
Zapytania Ofertowego.

Lp. Nazwa i adres Rodzaj zaméwienia, tj. opis wykonanego | Termin i miejsce wykonania
ustugobiorcy zamoéwienia* ustugi (zakohczenia)
1.
2.
(...)

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

dnia__ . .2011r.

(miejscowosc)

(podpis upetnomocnionego przedstawiciela
Wykonawcy/Wykonawcow)

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

g sy lewiatane =




Llewiatan 2 ANIOLY BIZNESU

Zatacznik nr 3 — Formularz: ,WYKAZ 0sOB”

WYKAZ 0SOB

Nawigzujac do Zapytania Ofertowego w postepowaniu prowadzonym przez Polskg
Konfederacje Pracodawcow Prywatnych Lewiatan, ul. Klonowa 6, 00-591 Warszawa, na:
,Ustugi organizacyjno-promocyjne ogélnopolskich Konkursow”, wspoffinansowanego
przez Unie Europejskg ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka — Priorytet lll — 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 podmiotow rynku aniotdw biznesu w Polsce”, niniejszym
przedstawiamy Wykaz oséb, na potwierdzenie warunku opisanego w pkt 3.1.2
Zapytania Ofertowego.

Lp. Imie i nazwisko Opis doswiadczenia* Odbiorca ustugi
1.
2.
3.
4.
5.
6.
(...)
*Opis winien by¢ sporzadzony w sposob umozliwiajacy ocene spetniania odnosnego
warunku.
dnia__._ .2010r.
(miejscowosc)

(podpis upetnomocnionego przedstawiciela
Wykonawcy/Wykonawcow)

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

g sy lewiatane =




