	
	
	

	
	
	



Warszawa, dn. 15 stycznia 2020 r. 

Zaproszenie do składania ofert na świadczenie wybranych usług w zakresie organizacji dwudniowego spotkania kierowników komórek organizacyjnych Centrum Projektów Europejskich w Gdańsku.

Centrum Projektów Europejskich, zwane dalej Zamawiającym, zaprasza do składania ofert na realizację poniższego zamówienia.

1. Przedmiot zamówienia. 
Przedmiotem Zamówienia jest świadczenie wybranych usług w zakresie organizacji dwudniowego spotkania kierowników komórek organizacyjnych Centrum Projektów Europejskich (maksymalnie 25 osób) w Gdańsku (w centrum miasta) w II połowie lutego. Termin spotkania do uzgodnienia z Wykonawcą, między 17 a 29 lutego 2020 r. Spotkanie odbędzie się w dni robocze ( od poniedziałku do piątku).
Szczegóły dotyczące realizacji zamówienia znajdują się w umowie, której projekt stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zaproszenia oraz w Opisie przedmiotu zamówienia (dalej: OPZ) stanowiącym załącznik nr 1 do umowy.

Kod według Wspólnego Słownika Zamówień (CPV): 
79952000-2 – usługi w zakresie organizacji imprez.
2. Warunki udziału w postępowaniu. 
O zamówienie mogą się starać Wykonawcy, którzy spełniają warunki dotyczące zdolności technicznej lub zawodowej:
Zamawiający uzna warunek za spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże wykonanie w okresie ostatnich trzech lat, przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, wykonał co najmniej 3 usług, z których każda:
· trwała co najmniej 1 dzień* (w każdym dniu odbywała się konferencja/ szkolenie/seminarium) oraz 
· planowana była dla co najmniej 15 uczestników** oraz 
· polegała na zapewnieniu co najmniej sali konferencyjnej oraz wyżywienia***
* Zgodnie z programem/agendą merytoryczną/opisem przedmiotu zamówienia; 

**Chodzi o ogólną planowaną/przewidywaną liczbę uczestników przez Zamawiającego usługę (zgodnie z programem agendą merytoryczną/opisem przedmiotu zamówienia), a nie o liczbę osób de facto korzystających z poszczególnych składowych usługi, tj. np. z gastronomi;

***Zgodnie z programem/agendą merytoryczną/opisem przedmiotu zamówienia;

Zamawiający uzna warunek za spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże, że wykonał ww. usługi, zgodnie z opisanymi warunkami, z podaniem przedmiotu świadczonych usług, dat wykonania i podmiotów na rzecz, których usługi zostały wykonane, wraz z załączeniem dowodów, że zostały wykonane lub są wykonywane należycie. 

3. Wykaz dokumentów wymaganych dla wykazania spełnienia warunków udziału w postępowaniu. 
Dla wykazania spełniania powyższego warunku Wykonawca jest obowiązany złożyć wykaz wykonanych usług wraz z referencjami potwierdzającymi należyte wykonanie usług. W przypadku braku możliwości przedstawienia referencji Wykonawca składa oświadczenie należytej realizacji usług. Wykaz uwzględnia formularz ofertowy stanowiący załącznik nr 2 do Zaproszenia.
4. Przygotowanie oferty przez Wykonawcę.
Kompletna oferta powinna zawierać: 
1) wypełniony formularz ofertowy (załącznik nr 2 do Zaproszenia); 
2) aktualny (wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed terminem upływu składania ofert) odpis z rejestru przedsiębiorców/ Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej.
5. Miejsce i termin składania ofert. 
1. Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie ofert danego Wykonawcy.
2. Ofertę należy przesłać wyłącznie w formie elektronicznej (skan wypełnionego i podpisanego formularza) na adres mailowy: 
· dominika.butkiewicz@southbaltic.eu 
oraz 
· hanna.szachogluchowicz@southbaltic.eu  

3. Ofertę należy przesłać w terminie do dnia 23 stycznia do godz. 12:00. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania terminu oferty ma data wpływu oferty do Zamawiającego.
W przypadku dodatkowych pytań prosimy o kontakt: hanna.szachogluchowicz@southbaltic.eu, tel.  +48 58 746 38 53.  
6. Kryteria oceny ofert.
1. Oceniane będą wyłącznie oferty nieodrzucone. 
2.  Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami i ich wagami:
A. Całkowita cena brutto za organizację spotkania

Punkty za kryterium „Cena brutto za organizację spotkania” zostaną obliczone wg następującego wzoru: 

Łączna cena brutto zamówienia – w ramach niniejszego kryterium Wykonawcom zostaną przypisane punkty w skali od 0 do 65. 

Najwyższą liczbę punktów – 65 otrzyma oferta zawierająca najniższą cenę brutto za wykonanie niniejszego zamówienia a pozostali odpowiednio mniej wg wzoru:

Najniższa łączna cena brutto zamówienia

--------------------------------------------------  x 65 pkt = liczba punktów oferty

Łączna cena brutto oferty ocenianej                                    oceniane
B. Doświadczenie koordynatora wyznaczonego do realizacji zamówienia w realizacji usług polegających na zorganizowaniu jednodniowego lub dwudniowego* spotkania dla grupy minimum 15 osób** każda – w ramach niniejszego kryterium Wykonawcom zostaną przypisane punkty w skali od 0-35, w następujący sposób:

•
Organizacja 7 i więcej konferencji/spotkań/szkoleń łącznie – 35 pkt.

•
Organizacja 6 konferencji/spotkań/szkoleń łącznie – 25 pkt.

•
Organizacja 4-5 konferencji/spotkań/szkoleń łącznie – 15 pkt.

•
Organizacja 3 konferencji/spotkań/szkoleń łącznie – 5 pkt.

•
Organizacja 0-2 konferencji/spotkań/szkoleń łącznie – 0 pkt

* Zgodnie z programem/agendą merytoryczną/opisem przedmiotu zamówienia.

** Chodzi o ogólną planowaną/przewidywaną liczbę uczestników przez Zamawiającego usługę (zgodnie z programem/agendą merytoryczną/opisem przedmiotu zamówienia), a nie o liczbę osób de facto korzystających z poszczególnych składowych usługi, tj. np. usługi gastronomicznej.

7. Pozostałe warunki związane z udzieleniem zamówienia:

1. Zamawiający zawrze umowę z Wykonawcą, którego oferta odpowiadać będzie wszystkim wymaganiom przedstawionym w Zaproszeniu do składania ofert i zostanie uznana za najkorzystniejszą w oparciu o przedstawione kryteria oceny.

2. Zamawiający może zrezygnować ze skorzystania ze złożonych ofert bez podania przyczyn.

3. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert Zamawiający zastrzega sobie prawo do wezwania Oferenta do wyjaśnienia lub uzupełnienia oferty (formularz ofertowy nie podlega zmianom ani uzupełnieniom, z wyjątkiem oczywistych omyłek pisarskich, rachunkowych lub innych omyłek nie wpływających na treść oferty, które Zamawiający jest uprawniony poprawić).

4. W przypadku braku możliwości realizacji zamówienia przez Oferenta z najwyższą liczbą punktów Zamawiający może powierzyć realizację zamówienia drugiemu w kolejności Oferentowi. 

5. Wszystkie oferty, które nie będą spełniały warunków przedstawionych w Zaproszeniu do składania ofert zostaną odrzucone. 

6. Zamawiający nie będzie rozpatrywał ofert alternatywnych, niezgodnych z przedmiotem zapytania.

O wyborze oferty najkorzystniejszej zostaną poinformowani wszyscy oferenci w formie elektronicznej.
8. Załączniki:

Załącznik nr 1: Projekt umowy wraz z Opisem Przedmiotu Zamówienia.
Załącznik nr 2: Formularz ofertowy.
Załącznik nr 1 do Zaproszenia – Projekt umowy wraz z Opisem Przedmiotu Zamówienia
UMOWA NR ……………………………………………..

zawarta w dniu ……………………..2020 roku w Warszawie

pomiędzy:

Skarbem Państwa – państwową jednostką budżetową Centrum Projektów Europejskich, z siedzibą w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02- 672 Warszawa, posiadającym numer identyfikacji REGON 141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana Leszka Bullera – Dyrektora Centrum Projektów Europejskich na podstawie powołania na stanowisko z dniem 16 maja 2016 r. przez Ministra Rozwoju, zwanym w dalszej części „Zamawiającym”,
a  

firmą ……………….. z siedzibą w …………………. przy ul. …………………, ……………….., ………………., posiadającą numer identyfikacji REGON …………. oraz NIP …………….., wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS ……………………..…../wpisaną do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, reprezentowanym przez Pana/Panią ……………… –……………………………. , zwaną w dalszej części umowy „Wykonawcą”
Zamawiający lub Wykonawca zwani są również dalej „Stroną” lub „Stronami” umowy.

§ 1

Przedmiot umowy

1. Przedmiot umowy jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Programu Współpracy Interreg V-A Południowy Bałtyk 2014-2020 (dalej PB).

2. Strony oświadczają, iż niniejsza umowa została zawarta w wyniku udzielenia zamówienia publicznego w trybie art. 4 pkt 8, zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843).
3. Przedmiotem umowy jest świadczenie wybranych usług w ramach organizacji dwudniowego spotkania kierowników komórek organizacyjnych Centrum Projektów Europejskich w Gdańsku (w centrum miasta), zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia stanowiącym załącznik nr 1 do projektu umowy.

4. Na mocy niniejszej umowy Wykonawca zobowiązuje się świadczyć Zamawiającemu usługi określone w Ofercie, stanowiącej załącznik nr 2 do niniejszej umowy oraz zgodnie z Opisem przedmiotu zamówienia stanowiącym załącznik nr 1.

5. Strony wyznaczają następujące osoby uprawnione do bieżących kontaktów w imieniu każdej ze Stron w związku z realizacją niniejszej umowy:

Po stronie Zamawiającego w kwestiach merytorycznych …………….., tel. ………………, e-mail: ………………..

Po stronie Wykonawcy: ……………., tel. ………………., e-mail: …………………
§ 2
Wynagrodzenie i zasady płatności

1. Z tytułu prawidłowego, zgodnego z Opisem przedmiotu zamówienia wykonania umowy, Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie, którego wartość nie przekroczy …………….. zł brutto (słownie: ……………..). 

2. Podstawą obliczenia wynagrodzenia Wykonawcy jest faktyczne wykonanie usług wg cen jednostkowych określonych w Ofercie, stanowiącej załącznik nr 2 pomnożone przez liczbę osób wskazaną przez Zamawiającego w terminie do 5 dni przed realizacją spotkania. 

3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie koszty wszystkich czynności i materiałów, niezbędnych do prawidłowego wykonania przedmiotu umowy, nawet jeśli nie zostały one wprost wyszczególnione w treści niniejszej umowy i jej załącznikach.

4. Wykonawca mając możliwość uprzedniego ustalenia wszystkich warunków technicznych związanych z realizacją umowy, nie może żądać podwyższenia wynagrodzenia, nawet jeżeli z przyczyn od siebie niezależnych nie mógł przewidzieć wszystkich czynności niezbędnych do prawidłowego wykonania niniejszej umowy.
5. W razie stwierdzenia uchybień podczas realizacji danego spotkania, tj.: wystąpienia braków ilościowych lub/i zastrzeżeń odnośnie, do jakości usług świadczonych w ramach spotkania, niezgodności usług z Opisem przedmiotu zamówienia, itp., Wykonawca zobowiązany jest na własny koszt niezwłocznie usunąć uchybienia, w czasie pozwalającym na pełną i terminową realizację spotkania.

6. Zamawiający zastrzega, że w trakcie realizacji zamówienia nie będzie ponosił kosztów za jakiekolwiek usługi dodatkowe na rzecz uczestników spotkania (ponad zakres zamówienia określony w załączniku nr 1 do niniejszej umowy, np. dodatkowe usługi gastronomiczne, parking i inne) oraz nie ponosi odpowiedzialności za szkody wyrządzone Wykonawcy lub jego podwykonawcom. Ewentualne koszty dodatkowe oraz odpowiedzialność za szkody ponoszą uczestnicy spotkań.
7. Wynagrodzenie będzie płatne jednorazowo, po zrealizowaniu przedmiotu umowy.
9. Po wykonaniu przedmiotu umowy i potwierdzeniu jego prawidłowego wykonania poprzez podpisanie protokołu odbioru wraz z kalkulacją kosztów zamówienia przez Kierownika Wspólnego Sekretariatu PB lub osobę go zastępującą, Wykonawca uprawniony jest do wystawienia faktury VAT (e-faktury).
10. Zamawiający zobowiązuje się do zapłaty faktury VAT (e-faktury) wystawionej przez Wykonawcę w terminie 21 dni od daty otrzymania poprawnie wystawionej pod względem rachunkowym i formalnym faktury VAT na adres:

Centrum Projektów Europejskich 

Wspólny Sekretariat Programu Współpracy 

Interreg V-A Południowy Bałtyk 2014-2020

al. Grunwaldzka 186, 80-266 Gdańsk

Dane do faktury:

Centrum Projektów Europejskich 

ul. Domaniewska 39a, 02-672 Warszawa

NIP: 701-015-88-87

11. Za dzień płatności uznaje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
12.Wykonawca może złożyć ustrukturyzowaną fakturę elektroniczną za pośrednictwem platformy elektronicznego fakturowania.
§ 3

Termin obowiązywania umowy

Umowę zawarto na okres od dnia podpisania umowy do dnia wypełnienia wszystkich zobowiązań przez Wykonawcę i Zamawiającego, najpóźniej do 29 lutego 2020 r. 
§ 4

Kary umowne

1. W razie niewykonania umowy, Zamawiający jest uprawniony do obciążenia Wykonawcy karą umową w wysokości 25% należnego wynagrodzenia określonego w §2 ust. 1.

2. W przypadku, gdy Wykonawca nie zapewni organizacji wydarzenia zgodnie z wymogami wskazanymi w Opisie przedmiotu zamówienia za każde jednostkowe naruszenie zapisów OPZ Wykonawca zapłaci karę umowną w wysokości 3% wartości wynagrodzenia brutto o którym mowa w § 2 ust. 1, maksymalnie 25% maksymalnego wynagrodzenia przysługującego z tytułu wykonania umowy.

3. Zamawiający może dochodzić na zasadach ogólnych odszkodowania przewyższającego karę umowną określoną w ust. 1 i 2.

4. W przypadku niemożności wykonania przez Wykonawcę przedmiotu umowy z przyczyn, za które Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności, Zamawiający jest uprawniony do całkowitego odstąpienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym.

5. Prawo do odstąpienia od umowy wygasa z upływem 30 dni od powzięcia wiadomości o okolicznościach uprawniających do odstąpienia. W przypadku odstąpienia od umowy Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu prawidłowo wykonanej umowy.

6. Odstąpienie, o którym mowa powyżej, winno nastąpić w formie pisemnej pod rygorem nieważności.
8. Zamawiający ma prawo potrącić kwotę kar umownych z płatności za faktury VAT wystawione w związku z realizacją niniejszej umowy, na co Wykonawca wyraża zgodę.
§ 5
Poufność. Ochrona danych osobowych

1. Jeśli dla prawidłowej realizacji czynności objętych umową, Wykonawca uzyska dostęp do danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 poz. 1000), Wykonawca zobowiązuje się do wykonywania obowiązków, jakie ciążą na Zamawiającym, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych jako na administratorze danych osobowych.

2. Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania przepisów ustawy, o której mowa w ust. 1, w szczególności do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do których uzyskał dostęp w związku z wykonywaniem niniejszej umowy, również po jej rozwiązaniu.

3. Zamawiający ma prawo do kontroli przestrzegania przez Wykonawcę ustawy, o której mowa w ust. 1, oraz postanowień niniejszej umowy.
§ 6

Zmiana umowy

1. Strony są uprawnione do wprowadzenia do Umowy zmian nieistotnych, to jest innych niż zmiany zdefiniowane w art. 144 ust. 1e Pzp; 

2. Oprócz możliwości dokonania zmian wskazanych w ust. 1 Zamawiający przewiduje także możliwości zmiany postanowień umowy w przypadkach, gdy:

a) nastąpi zmiana powszechnie obowiązujących przepisów prawa w zakresie mającym istotny wpływ na realizację przedmiotu umowy, 

b) termin realizacji zamówienia ulegnie przesunięciu, jeżeli przesunięcie terminu nastąpi z przyczyn niezależnych od Wykonawcy.

3. Zmiany umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej pod rygorem nieważności w postaci aneksu.

§ 7

Odstąpienie od umowy

1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający może od umowy odstąpić w przypadku powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. W takim przypadku Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonanej prawidłowo części umowy.

2. Odstąpienie, o którym mowa w ust. 1, winno nastąpić w formie pisemnej pod rygorem nieważności, w terminie 30 dni od daty powzięcia wiadomości o tych okolicznościach.

3. Zamawiający może od umowy odstąpić również w przypadku, gdy w stosunku do Wykonawcy otwarto jego likwidację lub którego upadłość ogłoszono. O wystąpieniu takiej okoliczności Wykonawca zobowiązany jest poinformować Zamawiającego w terminie 5 dni od jej wystąpienia.

§ 8

Postanowienia końcowe

1. W zakresie nieuregulowanym umową mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 459 z póz zmianami), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz. U. z 2018 poz. 1000) o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843).
2. Wszelkie spory mogące wyniknąć na tle realizacji niniejszej umowy, Strony poddają pod rozstrzygnięcie sądu właściwego dla siedziby Zamawiającego. 

3. Umowę sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.

4. Integralną część umowy stanowią: 

· załącznik nr 1 – opis przedmiotu zamówienia
· załącznik nr 2 – oferta Wykonawcy, 

· załącznik nr 3 – odpis KRS z dnia …………….. lub zaświadczenie o wpisie w Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej z dnia ……………, 

· załącznik nr 4 – wzór protokołu odbioru.

Zamawiający 







Wykonawca
Załącznik nr 1 do projektu umowy
Opis Przedmiotu Zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie wybranych usług w ramach organizacji dwudniowego spotkania kierowników komórek organizacyjnych Centrum Projektów Europejskich w Gdańsku (w centrum miasta). Poprzez centrum miasta Zamawiający rozumie obszar pomiędzy ul. 3 maja, ul. Nowomiejską, ul. Transportowców, ul. Kadłubowców, ul. Wałowej (do Motławy), Ołowianki, ul. Szafarnia, Wyspy Spichrzów, ul. Elbląskiej.

Świadczenie usług gastronomicznych wynajmu sali i sprzętu konferencyjnego w ramach zleconej organizacji spotkania, musi odbyć się w obiekcie, który spełnia wymogi hotelu, co najmniej 4 gwiazdkowego, w rozumieniu przepisów §2 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U. Nr 188 z 2004 r., poz. 1945) oraz w którym jest możliwość, w ramach prowadzonej działalności, serwowania gościom całodziennego wyżywienia. 

I. Wynajem sal i sprzętu konferencyjnego.
1. Wynajem sali na potrzeby organizacji dwudniowego spotkania wraz z wyposażeniem konferencyjnym: 

a) sala musi spełniać wymogi bezpieczeństwa, akustyczne, oświetleniowe, musi być ogrzewana, klimatyzowana, 

b) sala musi posiadać zaplecze sanitarne,

c) w sali muszą znajdować się:

- okna, Zamawiający nie dopuszcza organizacji spotkania w sali bez okien, w sali zlokalizowanej w pomieszczeniach piwnicznych. Ponadto w sali powinna być możliwość zasłonięcia okien (rolety, żaluzje lub zasłony),
- odpowiednia do ilości osób liczba stołów i krzeseł, układ stołów w podkowę zewnętrzną (wielkość sali powinna umożliwić posadzenie maksymalnie 25 osób na zewnątrz stołów ustawionych w kształcie podkowy), Zamawiający nie dopuszcza ustawienia krzesła między nogami dwóch stołów;

- odpowiednia liczba przedłużaczy/listew lub gniazdek w celu podpięcia laptopów przez uczestników spotkania;

- projektor multimedialny oraz ekran umieszczony w miejscu zapewniającym doskonałą widoczność dla wszystkich uczestników spotkania, dostosowany do wielkości sali;

- laptop (kompatybilny z projektorem, z podłączeniem do Internetu, pełną wersją MS Office oraz aplikacjami do odtwarzania filmów wideo, w tym DVD, zainstalowanymi kodekami umożliwiającymi odczyt popularnych formatów plików wideo oraz aplikacją umożliwiającą odczyt plików wideo w formacie FLV);

- flipchart wraz z papierem oraz flamastrami;

- bezprzewodowy dostęp do Internetu;

- 2 mikrofony bezprzewodowe wraz z nagłośnieniem;
d) sala nie może być podzielona kolumnami ani zawierać elementów spadu dachowego/pochyleń ograniczających bądź utrudniających poruszanie się bądź ustawienie dodatkowych elementów np. banerów, rollupów.
2. Sala musi być przygotowane i dostępna od godz. 17:00 w dniu poprzedzającym spotkanie dla pracowników Zamawiającego, celem sprawdzenia pomieszczeń pod kątem zgodności z wymogami Zamawiającego, wskazanymi w dokumentacji niniejszego postępowania oraz ustaleniami podjętymi wspólnie z Wykonawcą w trakcie fazy przygotowań do spotkania.

3. Zapewnienie pracownika obiektu lub oddelegowanie przez Wykonawcę pracownika na czas spotkania, który będzie odpowiedzialny za przygotowanie sprzętu multimedialnego, oświetlenia oraz nagłośnienia. Pracownik musi być do dyspozycji Zamawiającego na czas trwania przygotowań do spotkania oraz w trakcie spotkania, w przypadku wystąpienia problemów technicznych. Bezawaryjność działania wszystkich ww. urządzeń oraz ich bardzo dobry stan techniczny, zapewniający czytelny obraz i dźwięk przedstawianych prezentacji, muszą zostać zademonstrowane Zamawiającemu minimum 1 godzinę przed rozpoczęciem spotkania.

4. W obiekcie muszą znajdować się ogólnodostępne, czyste toalety oraz szatnia o wielkości wystarczającej do zmieszczenia okryć przewidywanej liczby uczestników oraz inne nadzorowane miejsce dostosowane do pozostawienia w nim bagaży uczestników.

II. Usługa gastronomiczna.
Podczas realizacji przedmiotu umowy Wykonawca zobowiązuje się:

• przygotowywać i podawać posiłki w godzinach i w miejscu wskazanym przez Zamawiającego,

• dostarczać posiłki nie wcześniej niż na godzinę i najpóźniej na 30 minut przed planowaną godziną ich serwowania,

• posiłki oraz napoje w bufetach muszą być oznaczone etykietami z ich nazwami w języku polskim,

• zapewnić liczbę pracowników zapewniającą sprawną obsługę. Wymagany jest jednolity, nieuszkodzony i czysty, tj. wyprany i wyprasowany ubiór osób podających posiłki,

• zapewnić niezbędne do wykonania usługi wyposażenie, w tym w szczególności: 

- profesjonalny sprzęt gastronomiczny (urządzenia grzewcze, podgrzewacze wody, ekspresy do kawy), tj. dostosowany do wymogów obowiązujących w gastronomi, posiadający niezbędne certyfikaty dopuszczające jego używanie w gastronomi,

- obrusy, serwetki, skritingi (przywieszki) wykorzystane podczas realizacji usług muszą być nowe lub świeżo wyprane i niepoplamione, wyprasowane, kompletne, estetyczne, wykonane z naturalnych włókien np. bawełna, len w kolorze białym, niebieskim lub zielonym – jednolity kolor w liczbie adekwatnej do liczby uczestników,

- kompletną, tj. nie posiadającą żadnych oznak zadrapań, wyszczerbień, zniszczeń zastawę stołową niezbędną do realizacji usługi w liczbie adekwatnej do liczby uczestników, rodzaju potraw, rodzaju napojów oraz sposobu serwisu (poprzez zastawę stołową Zamawiający rozumie m.in.: ceramikę/porcelanę, szkło, sztućce),

- naczynia szklane i ceramiczne/porcelanowe muszą być jednolite, tj. ten sam kształt, wzór, kolor, zdobienia, pochodzące z jednego kompletu od jednego producenta, w przypadku szkła do napojów jednolity wzór i rodzaj szkła, z którego zostały wykonane kieliszki i szklanki do napojów, pochodzących od jednego producenta, w przypadku metalowych sztućców: jeden producent, jednolity wzór, gatunek i zdobienia, 

- niedopuszczalne jest stosowanie naczyń i sztućców jednorazowego użytku,

• w razie potrzeby zapewnić stoły koktajlowe (minimum 1 stół na 4 osoby) wraz z nakryciem oraz stoły bufetowe,

• świadczyć usługę wyłącznie przy użyciu produktów spełniających normy jakości produktów spożywczych,

• przygotować posiłki zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz. U. z 2010 r. Nr 136, poz. 914, z późn. zm.),

• przestrzegać przepisów sanitarno-epidemiologicznych, BHP i p. poż. oraz wewnętrznych przepisów obowiązujących na terenie świadczenia usługi,

• dbać o czystość w trakcie i w miejscu świadczenia usługi, a także po zakończeniu usługi uprzątnąć pomieszczenia ze śmieci i resztek jedzenia.

Podczas spotkania Wykonawca dostarczy (gramatura przedstawiona dla porcji obiadu dla 1 osoby):
1. Obiad w formie bufetu składający się z:

- zupy, 2 rodzaje do wyboru w tym opcja wegetariańska (200 ml każdego rodzaju na osobę),
- dania mięsnego (2 rodzajów do wyboru np. wołowiny, wieprzowiny, dziczyzny, drobiu lub dania rybnego np. łosoś, pstrąg, dorsz, flądra – co najmniej 150 g na osobę),

- dania wegetariańskiego (1 rodzaj – co najmniej 150 g na osobę),

- dodatków do wyboru (minimum 3 rodzaje – co najmniej 200 g na osobę – np. ryż zwykły, curry, ziemniaki gotowane lub opiekane w ziołach, kluseczki, warzywa gotowane; Wykonawca będzie zamiennie w zależności od serwowanych dań ciepłych dopierał dodatki); 

- sałatek (3 rodzajów złożonych z co najmniej 4 rodzajów warzyw oraz dodatku typu mięso, ryba lub ser – co najmniej 200 g na osobę),

- pieczywa ciemnego i jasnego oraz masła,
- deseru, 2 rodzaje w tym 1 deser bezglutenowy (np. deser czekoladowy, deser typu panna cotta, crème brulee, ciasto domowe – co najmniej 200 g na osobę).
Napoje dostępne podczas lunchu: 

- herbata (w saszetkach bez ograniczeń, minimum 2 rodzaje do wyboru w tym czarna i zielona, parzona wrzątkiem wraz z dodatkami w postaci cytryny, cukru białego i brązowego oraz słodzika), 

- kawa czarna (rozpuszczalna i parzona/z ekspresu wysokociśnieniowego bez ograniczeń, wraz z dodatkami w postaci mleka, śmietanki, cukru białego i brązowego oraz słodzika),

- woda mineralna (średnio lub wysoko zmineralizowana, niegazowana, podawana w butelkach o pojemności 0,3 – 0,4 l, przynajmniej po 2 butelki na osobę), 

- soki owocowe 100% (w 2 rodzajach smakowych podawane w szklanych butelkach o pojemności od 0,3 do 0,4 l, dostępne w ilości przynajmniej po 2 butelki na osobę).

2. Przerwa kawowa ciągła składająca się z:

- herbaty (w saszetkach bez ograniczeń, minimum 2 rodzaje do wyboru w tym czarna i zielona, parzona wrzątkiem wraz z dodatkami w postaci cytryny, cukru białego i brązowego oraz słodzika), 

- kawy czarnej (rozpuszczalna i parzona/z ekspresu wysokociśnieniowego bez ograniczeń, wraz z dodatkami w postaci mleka, śmietanki, cukru białego i brązowego oraz słodzika),

- wody mineralnej (średnio lub wysoko zmineralizowanej, niegazowanej, podawanej w butelkach o pojemności 0,3 – 0,4 l, przynajmniej po 2 butelki na osobę), 

- soków owocowych 100% (w 2 rodzajach smakowych podawanych w szklanych butelkach o pojemności od 0,3 do 0,4 l, dostępnych w ilości przynajmniej po 2 butelki na osobę),
- kanapeczek bankietowych (minimum 4 rodzaje, w tym 2 rodzaje bezmięsnych, minimum 4 składniki): 2 szt. na osobę (na pieczywie jasnym, ciemnym oraz wieloziarnistym, z wędliną, pastami, serami itp.),

- innych przekąsek słonych (typu paszteciki, tartinki, mini roladki): 2 szt. na osobę,

- owoców sezonowych i lokalnych – minimum 3 rodzaje w ilości co najmniej 0,2 kg owoców na osobę) i/lub domowych ciast pieczonych podawanych w papilotkach.
3. Kolacja w formie bufetu w obiekcie, w którym odbywa się spotkanie lub poza obiektem w odległości maksymlanie 2 km od obiektu składająca się z:

- 3 rodzajów przystawek w tym jedna wegetariańska (porcja co najmniej 150 g na osobę),
- zupy, 2 rodzaje do wyboru w tym opcja wegetariańska (200 ml każdego rodzaju na osobę),

- dania mięsnego (3 rodzajów do wyboru np. wołowiny, wieprzowiny, dziczyzny, drobiu lub dania rybnego np. łosoś, pstrąg, dorsz, flądra – co najmniej 150 g na osobę),

- dania wegetariańskiego (1 rodzaj – co najmniej 150g na osobę),

- dodatków do wyboru (minimum 3 rodzaje – co najmniej 200 g na osobę – np. ryż zwykły, curry, ziemniaki gotowane lub opiekane w ziołach, kluseczki, warzywa gotowane; Wykonawca będzie zamiennie w zależności od serwowanych dań ciepłych dopierał dodatki); 

- sałatek (3 rodzajów złożonych z co najmniej 4 rodzajów warzyw oraz dodatku typu mięso, ryba lub ser – co najmniej 200 g na osobę),

- pieczywa ciemnego i jasnego oraz masła,

- deseru, 2 rodzaje w tym 1 deser bezglutenowy (np. deser czekoladowy, deser typu panna cotta, crème brulee, ciasto domowe – co najmniej 200g na osobę).
Napoje dostępne podczas kolacji: 

- herbata (w saszetkach bez ograniczeń, minimum 2 rodzaje do wyboru w tym czarna i zielona, parzona wrzątkiem wraz z dodatkami w postaci cytryny w plasterkach, cukru białego i brązowego oraz słodzika), 

- kawa czarna (rozpuszczalna i parzona/z ekspresu wysokociśnieniowego bez ograniczeń, wraz z dodatkami w postaci mleka, śmietanki, cukru białego i brązowego oraz słodzika),

- woda mineralna (średnio lub wysoko zmineralizowana, niegazowana, podawana w butelkach o pojemności 0,3 – 0,4 l, przynajmniej po 2 butelki na osobę), 

- soki owocowe 100% (w 2 rodzajach smakowych podawane w szklanych butelkach o pojemności od 0,3 do 0,4 l, dostępne w ilości przynajmniej po 2 butelki na osobę),

- 3 lampki wytrawnego wina na osobę, do wyboru białe/czerwone (w sumie minimum 300 ml wina na osobę).
III. Usługi dodatkowe

Zamawiający zapewni w ramach realizacji usługi spotkania w Gdańsku zwiedzanie Muzeum II Wojny Światowej (dalej Muzeum) lub Europejskiego Centrum Solidarności (dalej ECS) w godzinach otwarcia obiektów – obiekt zwiedzany zostanie wytypowany w wyniku kontaktów roboczych Zamawiającego z Wykonawcą oraz przejażdżkę kołem widokowym zlokalizowanym na Wyspie Spichrzów w Gdańsku. W przypadku braku biletów do Muzeum lub ESC Zamawiający dopuszcza zwiedzanie jednego z oddziałów Muzeum Gdańska (Ratusz Głównego Miasta, Muzeum Bursztynu, Dom Uphagena, Dwór Artusa, Muzeum Poczty Polskiej w Gdańsku).
IV. Inne warunki:

1. Zamawiający poda dokładną liczbę uczestników spotkania na 5 dni przed planowaną datą spotkania.
2. Wykonawca wskaże minimum 2 proponowane obiekty w terminie 14 dni przed planowaną data spotkania. Zamawiający zastrzega sobie prawo do obejrzenia proponowanych lokalizacji spotkań przed ich zaakceptowaniem. Zamawiający dokona wyboru lub zgłosi uwagi, które Wykonawca musi uwzględnić. 
3. Wszystkie posiłki zapewnione przez Wykonawcę muszą być świeże, przyrządzone w dniu świadczenia usługi, muszą charakteryzować się wysoką jakością produktów użytych do ich przyrządzenia. Produkty przetworzone będą posiadały nieprzekroczony termin przydatności do spożycia.
4. Wykonawca musi złożyć 2 propozycje menu zgodne z wytycznymi Zamawiającego w takim samym zakresie cenowym w terminie do 5 dni przed planowanym spotkaniem. Zamawiający dokona wyboru lub zgłosi uwagi, które Wykonawca musi uwzględnić. 
5. Zamawiający w terminie do 5 dni przed planowanym spotkaniem ma prawo zgłosić Wykonawcy specjalne wymagania dotyczące wyżywienia (np. dieta bezglutenowa). Ewentualne menu bezglutenowe musi być w takim samym zakresie cenowym, co menu standardowe. Wymaganym jest również, aby posiłki dla osób o diecie bezglutenowej zostały przygotowane na odrębnej linii żywieniowej bez kontaktu z produktami zawierającymi gluten.

6. Posiłki będą serwowane zgodnie z godzinami wskazanymi przez Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany godzin podawania posiłków w trakcie trwania spotkania. O zmianach na bieżąco będzie informował Wykonawcę.
7. Wykonawca zapewni zgodnie z wytycznymi Zamawiającego oznakowanie przestrzeni obiektu, w którym będzie organizowane spotkanie, umożliwiające uczestnikom bezbłędną lokalizację kluczowych miejsc spotkania (sali konferencyjnej, restauracji).
8. Wykonawca zapewni osobę kontaktową (opiekuna) odpowiedzialną za organizację spotkania:

 - w okresie przygotowawczym - 21 dni przed planowanym spotkaniem (również podczas sprawdzania sali konferencyjnej na dzień przed spotkaniem),

- w trakcie trwania spotkania,
czuwającą nad prawidłową realizacją usług oraz aktywnie reagującą na zgłaszane przez Zamawiającego potrzeby/problemy. 
Osoba ta musi posługiwać się językiem angielskim w stopniu biegłym w mowie i w piśmie, na poziomie co najmniej B2 w skali Common European Framework of Reference (CEFR), co wykonawca udokumentuje przedkładając stosowny certyfikat językowy. Powyższy certyfikat Wykonawca zobowiązany jest złożyć Zamawiającemu niezwłocznie po podpisaniu umowy. Wykonawca zapewni komunikację roboczą (ustną oraz pisemną) w języku angielskim przez czas trwania umowy. Wykonawca zapewni możliwość zmiany osoby kontaktowej na każdą prośbę Zamawiającego.

Załącznik nr 4 do projektu umowy – wzór protokołu odbioru

PROTOKÓŁ ODBIORU

z dnia …………..
Na podstawie umowy nr ……………. zawartej w Warszawie w dniu ……………. pomiędzy: 
Skarbem Państwa – państwową jednostką budżetową Centrum Projektów Europejskich, z siedzibą w Warszawie przy ul. Domaniewskiej 39a, 02- 672 Warszawa, posiadającym numer identyfikacji REGON 141681456 oraz NIP 7010158887, reprezentowanym przez Pana Leszka Bullera – Dyrektora Centrum Projektów Europejskich na podstawie powołania na stanowisko z dniem 16 maja 2016 r. przez Ministra Rozwoju, zwanym „Zamawiającym”,

a  

firmą ……………….. z siedzibą w …………………. przy ul. …………………, ……………….., ………………., posiadającą numer identyfikacji REGON …………. oraz NIP …………….., wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS ……………………..…../wpisaną do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, reprezentowanym przez Pana/Panią ……………… –……………………………. , zwaną „Wykonawcą”

, której przedmiotem było świadczenie wybranych usług w zakresie organizacji dwudniowego spotkania kierowników komórek organizacyjnych Centrum Projektów Europejskich w Gdańsku
Przedmiot zamówienia:

1)
…………………

2)
…………………

3)
…………………

Zamawiający nie zgłasza/zgłasza * zastrzeżeń do przedmiotu odbioru.

Uwagi: …………………………………………………………….

Zamawiający

*niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 2 do Zaproszenia
Formularz ofertowy
(pieczęć Wykonawcy)

Ja niżej podpisany/My niżej podpisani 

......................................................................................................................................................,

będąc upoważnionym/i/ do reprezentowania Wykonawcy: 

.......................................................................................................................................................

Nr faksu …………. 

Nr telefonu…………….
e-mail ……………
w związku z zaproszeniem do składania ofert w postępowaniu prowadzonym przez Centrum Projektów Europejskich na świadczenie wybranych usług w zakresie organizacji dwudniowego spotkania kierowników komórek organizacyjnych Centrum Projektów Europejskich (maksymalnie 25 osób) w Gdańsku
składam/składamy niniejszą ofertę i ofertujemy wykonanie zamówienia zgodnie z warunkami opisanymi w Zaproszeniu:

I Kryterium CENA  

Cena całkowita brutto mojej/naszej oferty* za realizację całości przedmiotu zamówienia, wynosi:

razem brutto: ……………………………………złotych** (suma pozycji „Łączna cena brutto” z Tabeli nr 1, Tabeli nr 2, Tabeli nr 3 i Tabeli nr 4)

(słownie brutto: ……………………………………………………………………)

*niewłaściwe skreślić

**(Wykonawca winien podać sumę łącznych cen brutto z wszystkich poniższych tabel cenowych)

W TYM:
I ZAPEWNIENIE SALI KONFERENCYJNEJ WRAZ Z WYPOSAŻENIEM:

Tabela cenowa nr 1

1. Wynajem sali zgodnie z OPZ:

a) cena za wynajem sali na 1 dzień – brutto: …………………………………………………zł
b) cena za wynajem sali na 2 dni – brutto (poz. 1a x 2): ……………………………….…….zł

Łączna cena brutto za wynajem sali wraz z wyposażeniem (poz. 1b)………………..zł
II USŁUGA GASTRONOMICZNA:
Tabela cenowa nr 2

1. Organizacja kolacji zgodnie z OPZ:
a) cena za 1 osobę – brutto: ……………………………………………………………………zł

b) cena za 25 osób – brutto (poz. 1a x 25): ……………………………………………………zł

c) cena za organizację 2 kolacji – brutto (poz. 1a x 25 x 2): ………………………...….…….zł

2. Organizacja obiadu zgodnie z OPZ:

a) cena za 1 osobę – brutto: ……………………………………………………………………zł

b) cena za 25 osób – brutto (poz. 2a x 25): ……………………………………………………zł

c) cena za organizację 2 obiadów – brutto (poz. 2a x 25 x 2): ………………………………. zł

3. Organizacja przerwy kawowej zgodnie z OPZ:

a) cena za 1 osobę – brutto: ……………………………………………………………………zł

b) cena za 25 osób – brutto (poz. 3a x 25): ……………………………………………………zł

c) cena za organizację 2 przerw kawowych – brutto (poz. 3a x 25 x 2): …………………….. zł
Łączna cena brutto za usługę gastronomiczną (poz. 1c + 2c + 3c) = ……...………………zł

III USŁUGA DODATKOWA:

Tabela cenowa nr 3

1. Organizacja zwiedzania Muzeum II Wojny Światowej/Europejskiego Centrum Solidarności:

a) cena za 1 osobę – brutto: ………………………………………………………………….zł

b) cena za 25 osób – brutto (poz. 1a x 25): ………………………………………………….zł

2. Przejażdżka kołem widokowym:

a) cena za 1 osobę – brutto: …………………………………………………………………..zł

b) cena za 25 osób – brutto (poz. 1b x 25): ………………………………………………..…zł
Łączna cena brutto za usługę dodatkową (poz. 1b + 2b) = ……………………………...zł

IV ZAPEWNIENIE OSOBY KONTAKTOWEJ (OPIEKUNA):
Tabela cenowa nr 4
1. Zapewnienie osoby kontaktowej (opiekuna) zgodnie z OPZ:

a) zapewnienie osoby kontaktowej (opiekuna) na 1 dzień – brutto:…………..………………zł
b) zapewnienie osoby kontaktowej (opiekuna) na 2 dni – brutto (1a x 2): …..………….……zł

Łączna cena brutto za zapewnienie osoby kontaktowej (opiekuna) (poz. 1b): ………………zł

II kryterium DOŚWIADCZENIE KOORDYNATORA:

OŚWIADCZAM, IŻ DO REALIZACJI ZAMÓWIENIA WYZNACZAM KOORDYNATORA ……………. (podać imię i nazwisko), który posiada doświadczenie w realizacji ……………… (podać liczbę) usług polegających na zorganizowaniu jednodniowej lub dwudniowej* imprezy dla grupy minimum 15 osób** każda.

* Zgodnie z programem/agendą merytoryczną/opisem przedmiotu zamówienia.

** Chodzi o ogólną planowaną/przewidywaną liczbę uczestników przez Zamawiającego usługę (zgodnie z programem/agendą merytoryczną/opisem przedmiotu zamówienia), a nie o liczbę osób de facto korzystających z poszczególnych składowych usługi, tj. np. usługi gastronomicznej.

W formularzu ofertowym należy wycenić usługi przewidziane w opisie przedmiotu zamówienia. Wycena uwzględniająca cały zakres usług służy do oceny ofert, Zamawiający wskaże na etapie realizacji umowy planowaną liczbę uczestników i wymagany zakres usług zgodnie z zapotrzebowaniem, zgodny z założeniami opisu przedmiotu zamówienia.
Wykaz wykonanych usług:

	Lp.
	Przedmiot usługi
	Podmioty, na rzecz których usługi zostały wykonane
	Data wykonania usługi

od - do

(dzień – miesiąc – rok)
	Liczba osób 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


*Należy dołączyć dowody należytego wykonania usług

OŚWIADCZENIA:

1. Przedmiotowe zamówienie zobowiązuję/emy się wykonać zgodnie z wymaganiami określonymi w Zaproszeniu
2. Oświadczam/y, że w cenie naszej oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania zamówienia. 
3. Oświadczam/y, że zapoznałem/liśmy się z Umową oraz opisem przedmiotu zamówienia, udostępnioną przez Zamawiającego i nie wnoszę/my do niej żadnych zastrzeżeń.

4. W razie wybrania mojej/naszej oferty zobowiązuję/zobowiązujemy się do podpisania umowy w miejscu i terminie określonym przez Zamawiającego.

5. Uważam/y się za związanego/ych niniejszą ofertą przez okres 30 dni od dnia upływu terminu składania ofert.

6. Pod groźbą odpowiedzialności karnej oświadczam/y, że załączone do oferty dokumenty opisują stan prawny i faktyczny aktualny na dzień upływu terminu składania ofert (art. 297 k.k.).
7. Odpis z właściwego rejestru dostępny jest pod adresem internetowym:

............................................................................................
8. Załącznikami do niniejszego formularza stanowiącymi integralną część oferty i które wskazujemy do oceny spełnienia przez nas warunków udziału w postępowaniu są:

1) ............................................................................................
2) ............................................................................................

..............................., dn. ..............2020 r.                 .....................................................................

                                                                                          (podpis wykonawcy)
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