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Warszawa, dn. 25 stycznia 2018 r.

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

Zapytanie ofertowe

Departament Pomocy i Integracji Spotecznej w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej zaprasza do ztozenia oferty na realizacje ustug polegajgcych na organizacji
wydarzen o charakterze promocyjnym, tj. konferencji otwierajgcej Podprogram 2018 w
ramach Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020 finansowanego ze $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Najbardziej Potrzebujgcym oraz czterech
konferencji prasowych w formie $niadan prasowych.

Przedmiot zapytania ofertowego

1) Kompleksowa ustuga organizaciji i obstugi jednodniowej konferenciji

OTWIERAJACEJ PODPROGRAM 2018

1) Liczba uczestnikéw: maksymalnie 130 oséb, w tym maksymalnie 5 gosci zagranicznych,

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

3) Termin realizacji konferencji: w pierwszej dekadzie wrze$nia 2018 r.,

4) Rodzaj wydarzenia: jednodniowa konferencja otwierajgca Podprogram 2018 w
ramach Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa 2014-2020,

5) Wymagania dotyczace wyposazenia - kabina do ttumaczen symultanicznych wraz ze
sprzetem dla uczestnikéw; 2 roll-upy (wykonane w oparciu o projekt graficzny
przekazany przez Zamawiajgcego) o wymiarach: 198 cm x 85 cm do oznakowania sali
i recepcji konferencji;

6) Rekrutacja uczestnikow

W ramach rekrutacji uczestnikéw konferencji Wykonawca zobowigzany bedzie do:

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

b) opracowania tresci zaproszen na konferencje w polskiej i angielskiej wersji jezykowej;

c¢) weryfikacji oraz aktualizacji przekazanych przez Zamawiajgcego danych
teleadresowych uczestnikow, gosci i prelegentow;

Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej tel. +48 22 661 12 77, Fax.+4822 661 12 76
Departament Pomocy i Integracji Spotecznej e-mail: sekretariatdps@mpips.gov.pl
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa www.mrpips.gov.pl


mailto:sekretariatdps@mpips.gov.pl
http://www.mrpips.gov.pl

PROGRAM OPERACYJNY Ministerstwo Rodziny, UNIA EUROPEJSKA

ESM_CZ)OCZ%YWNOSCIOWA Pracy i Polityki Spotecznej = EUROPEJSKI FUNDUSZ POMOCY *

7)

NAJBARDZIEJ POTRZEBUJACYM **

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

e) druku oraz wysytki imiennych zaproszen wraz ze wstepnym draftem Programu

konferencji, pocztg tradycyjng i elektroniczng do wszystkich wskazanych na liscie
0s0b;

f) uzyskanie potwierdzenia uczestnictwa w konferencji od kazdego uczestnika/goscia
Iprelegenta;

g) podsumowanie liczby nadestanych zgtoszen i dokonanie dodatkowego naboru
uczestnikow (w przypadku niepetnej rekrutacji z udziatem zaproszen);

h) rozestanie pocztg elektroniczng imiennych potwierdzen uczestnictwa w konferencji
do uczestnikéw/gosci/prelegentow.

Obstuga rejestracji, materiaty konferencyjne i artykuty promocyjne.

Do obowigzkéw Wykonawcy naleze¢ bedzie:

a)

b)

8)

b)

9)

przygotowanie i prowadzenie rejestracji uczestnikbw przed wejsciem do sali
konferencyjne. Rejestracja musi by¢ gotowa do obstugi uczestnikow co najmniej 1,5 godz.
przed rozpoczeciem konferencji. Do zakresu obowigzkéw 0s6b obstugujacych rejestracje
nalezy: prowadzenie list obecnosci, wypetnianie drukéw delegacji stuzbowych, udzielanie
informacji dotyczacych spraw organizacyjnych. Osoby prowadzace rejestracje obecne
bedg w rejestracji przez caly czas trwania konferencji. Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu liste obecnosci oraz liste potwierdzajgcg odbiér materiatdw
konferencyjno-promocyjnych po zakonczeniu wydarzenia.

zapewnienie wszystkim uczestnikom programu konferencji w formie dwustronnego,
kolorowego wydruku na papierze formatu A4, o objetoSci max. 2 stron oraz zestawu
materiatow konferencyjnych o wartosci nieprzekraczajgcej 150 zt./os.,

Wykonawca oznakuje sale konferencyjng i rejestracje, za pomocag stojakow
konferencyjnych z ramka rozmiaru A3 i wiasciwg informacja.

Catering

Wykonawca zapewni:

przerwe kawowg ciaggtg obejmujacg: kawe, herbate (+dodatki: mleko, cukier, cytryna),
wode mineralna, soki owocowe, ciastka bankietowe max. 5 szt./os, kanapki bankietowe
max. 3 szt./os.

Lunch obejmujacy zupe i danie gtdbwne, w tym danie miesne i wegetariafiskie oraz dodatki
skrobiowe i warzywne deser, soki ,woda mineralna

Zapewnienie personelu do obstugi konferencji

Do obstugi konferencji Wykonawca zapewni nastepujacy personel:

a) koordynatora postugujacego sie jezykiem angielskim, dbajacego
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o terminowg i wtaSciwag realizacje wszystkich dziatan, oraz odpowiedzialnego za biezgcy
kontakt z przedstawicielami Zamawiajacego, gos¢mi i prelegentami;
b) moderatora, prowadzgcego konferencje, biegle wiadajacego jezykiem angielskim,

c) 1 osobe do obstugi rejestracji oraz dwie osoby na sali konferencyjnej do obstugi
mikrofonéw,

d) dwoch tlumaczy anglojezycznych, posiadajgcych udokumentowane doswiadczenie w
dokonywaniu ttumaczen z zakresu problematyki wykluczenia spotecznego, do ttumaczenia
symultanicznych symultanicznego podczas konferencji.

10) Pozostate obowigzki Wykonawcy

a) Przygotowanie we wspétpracy z Zamawiajagcym szczegdtowego programu konferenciji,
opracowanie listy prelegentow, gosci zagranicznych oraz uczestnikdw,

b) Zaprojektowanie, wykonanie i dostarczenie 2 roll-up' 6w do oznaczenia recepcji i sali
konferencyjnej.

c) Zapewnienie (we wspOtpracy z Zamawiajagcym) udziatu w konferencji prelegentéw, w tym
2 prelegentéw zagranicznych poprzez:

> wystosowanie w imieniu Zamawiajgcego zaproszen do wziecia udziatu
i przedstawienia prezentacji podczas konferencji,

> uzyskanie potwierdzenia uczestnictwa w konferencji.

d) Przygotowanie we wspotpracy z Zamawiajagcym menu.

11) Kom pleksowa ustuga organizacji iobstugiczterech konferencji prasowych

1) Liczba uczestnikéw: maksymalnie 35 oséb

2) Miejsce: siedziby czterech organizacji partnerskich na terenie Warszaw)': Caritas Polska,
Federacji Polskich Bankéw Zywnosci, Polskiego Komitetu Pomocy Spotecznej oraz Polskiego
Czerwonego Krzyza (po 1konferencji w 1siedzibie)

3) Terminy realizacji konferencji: marzec, czerwiec, wrzesien oraz grudzien 2018 r. (doktadne
terminy zostang ustalone po zawarciu umowy)

4) Rodzaj wydarzenia: cztery ok. 1-godzinne konferencje prasowe w formie $niadan
prasowych.

Do Wykonawcy naleze¢ bedzie:
a) zapewnienie obstugi technicznej wydarzenia (rejestracji przed salg, obstugi sprzetu na sali),
b) zapewnienie sprzetu (w tym nagtosnienia, mikrofondw, kostki dziennikarskiej),

c) zapewnienie cateringu w formie $niadania obejmujacego kawe, herbate (+dodatki: mleko,
cukier, cytryna), wode mineralng, soki owocowe, kanapki max. 5 szt./os., owoce sezonowe
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w czastkach.

d) zapewnienie materiatow prasowych (komunikatu prasowego - max. 1 strona, notatki
tematycznej - max. 2 strony, wystgpien prelegentéw - max 10 stron),

e) zapewnienia obecno$ci 10 dziennikarzy radiowych i telewizyjnych, w tym z mediéw
wskazanych przez Zamawiajgcego.

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe prosze przedstawic:

o catkowity koszt brutto ustugi na wzorze formularza oferty, stanowigcego zatgcznik nr 1
do zapytania ofertowego

» doswiadczenie w realizacji podobnych ustug na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 2 do
zapytania ofertowego

Kryteria oceny ofert i wyboru Wykonawcy

Kryterium wyboru ofert stanowi doswiadczenie w realizacji podobnych ustug (20%) oraz cena
(80%);

» Doswiadczenie w realizacji podobnych ustug stanowi 20% oceny, gdzie 1% = 1 punkt.
Oferta moze otrzymaé maksymalnie 20 punktow za to kryterium.

e Zaproponowana cena, obejmujgca wszystkie koszty, ktére skiadajg sie na warto$¢
zamOwienia stanowi 80% oceny, gdzie 1% = 1 punkt. Cena wyliczona wedtug wzoru:

LP = (Cn/Co) x 80 pkt, gdzie: LP - liczba punktéw przyznanych ofercie; Cn - najnizsza
zaproponowana cena; Co - cena oferty ocenianej.

Oferta moze otrzymac¢ maksymalnie 80 punktow za to kryterium.

Forma sktadania ofert

Na zapytanie ofertowe prosze odpowiedzieé do dnia 5 lutego 2018 r. drogg elektroniczng na
adres: O.Richter'a;mrpips.gov.pl.
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