
   

 
  
 
 

Zapytanie ofertowe: „Kompleksowa koordynacja wraz z koncepcją organizacyjną        
i merytoryczną międzynarodowego wydarzenia związanego z tematem Circular 
Economy” 
 
 
 

I. Przedmiot zamówienia 
 

Przedmiotem zamówienia jest usługa: 
„Kompleksowej koordynacji wraz z koncepcją organizacyjną  
i merytoryczną międzynarodowego wydarzenia związanego z tematem 
Circular Economy”. 
 

Wydarzenie będzie organizowane w ramach wydarzeń Projektu GreenerSites,  
w ramach programu „Interreg Central Europe” (dalej "Projekt") oraz C-Voucher  
w ramach programu Horyzont 2020. 
 

II. Zamawiający: Agencja Rozwoju Mazowsza S.A.  
ul. Świętojerska 9, 00-236 Warszawa (ARMSA) 

 
III. Zakres prac Wykonawcy: 

 
1. Pełna koordynacja wraz z koncepcją merytoryczną                                          

i organizacyjną wydarzenia:  ramy programowe z propozycją 
poszczególnych działań zostaną opracowane w uzgodnieniu   
z organizatorem i uwzględnieniem poniższych założeń:  
a. Panele merytoryczne wydarzenia dedykowane będą tematom: miasto, 
produkcja w tym chemia, przemysł tekstylny, opakowania,                        
sektor agro-food; 
b. Wydarzenia towarzyszące (np. warsztaty, pokazy, prelekcje) 
c. Wydarzenie pokonferencyjne dla zaproszonych gości  
d. Współpraca z partnerami i organizacja imprezy odbędzie się w 2 

 wersjach  językowych: polskiej i angielskiej 
e. Wydarzenie będzie współtworzone przez partnerów merytorycznych 

 zaproponowanych przez organizatora. 
2. Promocja działań, stworzenie i  administrowanie systemem komunikacji 

wydarzenia w tym przygotowanie i koncepcja strony internetowej              
a także przygotowanie i rozesłanie informacji mailingowej o  wydarzeniu 
do potencjalnych uczestników w liczbie nie mniejszej niż 300 maili 
promocyjnych wydarzenie, co najmniej 3 krotnie. Dodatkowo rozesłanie 
informacji zgodnie z listą wskazaną przez organizatorów. 
Zapewnienie uczestnictwa w wydarzeniu minimum 200 osób (w tym 
przedstawicieli jednostek samorządu terytorialnego, firm komunalnych, 
przedsiębiorstw powiązanych i organizacji pozarządowych, 
przedsiębiorców);  

3. Zaproponowanie i przygotowanie oprawy graficznej wydarzenia;  



   

4. Przyjmowanie zgłoszeń na wydarzenie, rejestracja uczestników, 
zapewnienie recepcji z uwzględnieniem aplikacji konferencyjnych              
i innych mediów możliwych do wykorzystania podczas imprezy; 

5. Reprezentowanie organizatora w komunikacji z partnerami i sponsorami  
wydarzenia; 

6. Reprezentowanie organizatora w komunikacji z panelistami i ekspertami 
wydarzenia; 

7. Termin realizacji: 3-4 października 2018 r. 
8. Miejsce: Kino Przedwiośnie, Płock 
9. Wszystkie  materiały  promujące  Przedmiot  zamówienia  oraz  listy  

obecności powinny być opatrzone logotypami programów dostarczonymi 
przez Zamawiającego oraz zawierać informacje o zgodzie na 
przetworzenie danych osobowych (o ile będzie to wymagane zgodnie  
z przepisami prawa bezwzględnie obowiązującego).  

12. Wykonawca udostępni zamawiającemu listy uczestników warsztatów 
w celach sprawozdawczych - lista uczestników wydarzenia powinna być 
w formie dopuszczonej przez zapisy RODO.  

 

IV. Zobowiązania stron 
 

1. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania Przedmiotu zamówienia  
z należytą starannością, wymaganą przy świadczeniu tego rodzaju usług 
oraz do zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w związku  
z wykonywaniem przedmiotu zamówienia, zarówno w trakcie trwania 
umowy, jak i po jej rozwiązaniu, bez względu na przyczynę i tryb jej 
rozwiązania. 

2. Zamawiający zobowiązuje się do:  
a. udzielenia wykonawcy niezbędnych informacji, będących w jego 

posiadaniu;  
b. udzielenia wyjaśnień oraz pomocy w zakresie niezbędnym do 

zrealizowania usługi poprzez przekazanie stosownych danych, 
będących w jego posiadaniu;  

c. dokonania płatności zgodnie z zasadami opisanymi w punkcie VI. 
 

V. Warunki udziału 

 
1. Wykonawca posiada niezbędną wiedzę i doświadczenie, tzn. w okresie 

ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli 
okres prowadzenia działalności jest krótszy, to w tym okresie, wykonał 
co najmniej 3 usługi związane z zorganizowaniem imprez, konferencji, 
kongresów tematycznych na co najmniej 100 uczestników oraz 3 usługi 
związane z zorganizowaniem imprez, konferencji, kongresów 
tematycznych do 100 uczestników  .  

2. Dysponowania odpowiednim potencjałem osobowym do wykonania 
niniejszego zamówienia. 



   
 

VI. Płatność i kryteria wyboru oferty. 
 

1. Płatność nastąpi w terminie uzgodnionym pomiędzy Zamawiającym  
a Wykonawcą umożliwiającym dokonanie płatności ze środków 
pozyskanych w ramach realizacji Projektów 

2. Wybrana zostaje oferta, która uzyska największą liczbę punktów. 
3. Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu zostanie dokonana  

na podstawie dokumentów złożonych przez oferenta, na zasadzie 
SPEŁNIA/NIE SPEŁNIA.  

4. Każdy z oferentów w celu wykazania spełniania warunków udziału  
w postępowaniu, o których mowa w pkt V ma obowiązek złożyć 
następujące oświadczenia i dokumenty:  

a. Wykaz min. 3 usług związanych z zorganizowaniem imprez na co 
najmniej 100 uczestników oraz 3 usług do 100 uczestników, 
wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu 
składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy w 
tym okresie, z podaniem ich przedmiotu, podmiotu zlecającego prace, 
daty realizacji – według wzoru, stanowiącego załącznik nr 1, 

b. Wypełniony załącznik z oferta cenową  załącznik nr 1,  
c. Aktualny odpis z właściwego rejestru wystawiony nie wcześniej niż 6 

miesięcy przed upływem terminu składania ofert ( o ile podmiot 
podlega obowiązkowi wpisu do rejestru),  

d. Koncepcję Wydarzenia Równoległego. 
 

5. Kryteria oceny złożonych ofert oraz ich znaczenie procentowe: 
 

Lp. Kryterium 
Znaczenie 

procentowe 

Maksymalna liczba 
punktów jakie może 

otrzymać oferta za dane 
kryterium 

1 Cena brutto (C) 30% 30 punktów 

2 Doświadczenie Wykonawcy (D) 20% 20 punktów 

3 Koncepcja (K) 50% 50 punktów 

 
 
 

1) Kryterium „Cena” (C) 

 Punkty za kryterium „Cena” zostaną obliczone wg wzoru: 

   Cn 
C(1,2,3…)

= _____ x 30% x 100 
               Cb 
gdzie: 
C - liczba przyznanych punktów badanej oferty 
Cn - cena brutto najniższej oferty w PLN 
Cb - cena brutto badanej oferty w PLN 

Końcowy wynik powyższego działania zostanie zaokrąglony do dwóch miejsc po 
przecinku. 
 



   

 
2) Kryterium „Doświadczenie Wykonawcy” (D) 
 

Punkty za kryterium „Doświadczenie” zostaną obliczone wg wzoru: 

   Db 
D(1,2,3…)

= _____ x 20% x 100 
               Dn 
gdzie: 
D-liczba przyznanych punktów badanej oferty 
Db- liczba usług w zakresie zamawianej usługi 
Dn-największa liczba usług w zakresie udzielony usług 

Na potrzeby kryterium "doświadczenie" Wykonawca zobowiązany jest złożyć 
dodatkowy wykaz pozwalający dokonać oceny punktowej.    

Końcowy wynik powyższego działania zostanie zaokrąglony do dwóch miejsc po 
przecinku. 

 
3) Kryterium „Koncepcja” (K) 

 
Ramowa koncepcja wydarzenia wraz z propozycją i miejscem poszczególnych 
wydarzeń towarzyszących 

 

W ramach tego kryterium Zamawiający dokona punktacji przedłożonej przez 
Wykonawcę Koncepcji Wydarzenia  według następującego schematu: 

 
 

a) Przedstawienie schematu organizacji wydarzenia wraz z opisem 
koncepcji i propozycjami wydarzeń zgodnie z pkt II 0- 25 pkt, 
 
b) Przedstawienie propozycji promocji i upowszechniania wydarzenia  
z uwzględnieniem punktu III zapytania ofertowego  0-25 pkt. 
 

6. Oferta, która łącznie uzyska najwyższą ilość punktów zgodnie ze wzorem: 
C(1,2,3..)+ D(1,2,3…)+K(1,2,3..) zostanie uznana za najkorzystniejszą.  

 
 
 
 



   

 

 

VII. Miejsce i termin składanie oferty 
 

1. Oferta powinna być przekazana w formie papierowej w zamkniętej 
kopercie z tytułem zamówienia, złożonej w sekretariacie Agencji Rozwoju  
Mazowsza S.A. oraz elektronicznej na adres e-mail: 
r.krzyzanowski@armsa.pl do dnia 10 sierpnia 2018 r. do godz. 12.00  

2. Autor zwycięskiej oferty jest zobowiązany przedstawić Zamawiającemu 
oryginalne wersje dokumentów złożonych w kopiach - najpóźniej w dacie 
podpisania umowy.  

3. Osobą do kontaktów w sprawie zapytania ofertowego jest Agnieszka 
Zdanowicz telefon +48 22 566 47 84, email: a.zdanowicz@armsa.pl 

 

VIII. Informacje dodatkowe 
 

Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy 
Prawo zamówień publicznych. Zamawiający zastrzega sobie możliwość 
odstąpienia od wyboru wykonawcy lub podpisania umowy z wybranym 
wykonawcą bez podawania przyczyn. W przypadku złożenia mniej niż dwóch 
ważnych ofert, zamawiający zastrzega sobie możliwość zawarcia umowy  
z wykonawcą który złożył jedyną ważną ofertę. 


