dotyczace ustugi opracowania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego dotyczgcego kompleksowej
organizacji wydarzenia pn. Rada Ministerialna Organizacji Bezpieczerstwa
i Wspotpracy w Europie

ZAPYTANIE OFERTOWE

Warszawa, 1 lipca 2022 r.

. ZAMAWIAJACY

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
al. J.Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia sg ustugi eksperta, ktory:

a.

przygotuje dokumentacje niezbedng do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w ramach ktérego wytoniony
zostanie wykonawca do opracowania koncepcji architektonicznej oraz jej
zrealizowania w postaci aranzacji, wyposazenia oraz przygotowania do
przeprowadzenia Rady Ministerialnej OBWE, na podstawie
i zgodnie z wytycznymi, ktére otrzyma od zamawiajacego oraz wskazanymi
w dokumencie Aspekty logistyczne i administracyjne dotyczqce posiedzern Rady
Ministerialnej". Kompendium zawiera informacje na temat transportu, hoteli,
zabezpieczenia, kolumn samochoddw, rejestracji, organizacji pracy mediow, biur, sal
konferencyjnych, flag, rozktaddw sal, wymagar technicznych, specyfikacji, szkicow,
terminéw itp.”, (bedacym ttumaczeniem materiatu przestanego przez Sekretariat
Generalny OBWE ,Logistical and Administrative aspects relating to Ministerial
Council meetings”). Dokument, o ktéorym mowa, stanowi zatgcznik
nr 1 do Zapytania ofertowego.

zapewni wsparcie Komisji Przetargowej podczas postepowania przetargowego na
wszystkich jego etapach.

2. Dokumentacja przetargowa obejmowacé ma 5 komponentow:

komponent architektoniczny

komponent teleinformatyczny

komponent medialny

komponent informacyjno — brandingowy

komponent biurowy

Wydarzenie, o ktérym mowa w pkt. Il.1 odbedzie sie w todzi, w Centrum EC1 (czes$¢ gtdwna

wydarzenia) oraz w czesci hal Dworca tédz Fabryczna.

Ustuga zostanie zrealizowana w dwdch etapach. W ramach realizacji przedmiotu zamowienia

Wykonawca zobowigzany bedzie m.in. do:



« W etapie pierwszym — przygotowania dla Zamawiajgcego w okresie nie dtuzszym niz 14 dni
od daty zawarcia umowy (stanowigcej zatgcznik nr 5) na przygotowanie dokumentacji
niezbednej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na opracowaniekoncepcji architektonicznej oraz jej zrealizowania w postaci
aranzacji, wyposazenia oraz przygotowania do przeprowadzenia Rady Ministerialnej
OBWE, na podstawie i zgodnie z wytycznymi, ktdre otrzyma od zamawiajgcego oraz
wskazanymi w dokumencie Aspekty logistyczne i administracyjne dotyczqce posiedzen
Rady Ministerialnej". Kompendium zawiera informacje na temat transportu, hoteli,
zabezpieczenia, kolumn samochoddw, rejestracji, organizacji pracy medidow, biur, sal
konferencyjnych, flag, rozktadow sal, wymagan technicznych, specyfikacji, szkicow,
termindw itp.”, (bedacym ttumaczeniem materiatu przestanego przez Sekretariat
Generalny OBWE ,,Logistical and Administrative aspects relating to Ministerial Council
meetings”, w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowanie szczegétowego Opisu Przedmiotu Zamadwienia,

b) okreslenie kryteridow oceny ofert,;

c) okreslenie warunkéw udziatu,

d) opracowanie projektowanych postanowierr umowy ,

e) wykonanie czynnosci szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia.

e W etapie drugim — Zapewnienie wsparcia Komisji Przetargowej Zamawiajgcego

w charakterze eksperta zewnetrznego poprzez doradztwo i opiniowanie dokumentéw

w przetargu, w szczegdlnosci:

a) Przygotowanie wyjasnien na ewentualne zapytania Wykonawcow dotyczgce zakresu
ustug, oczekiwanej przez Zamawiajgcego jakosci ustug;

b) Doradztwo w ocenie ofert ztozonych przez wykonawcow;

c¢) Doradztwo w ocenie doswiadczenia i potencjatu wykonawcéw,

d) Reprezentowanie Zamawiajgcego przed KIO w przypadku odwotania ztozonego przez
Wykonawce biorgcego udziat w postepowania.

Przedmiotowa dokumentacja przetargowa dotyczgca przygotowania koncepcji opracowania
koncepcji architektonicznej oraz jej zrealizowania w postaci aranzacji, wyposazenia oraz
przygotowania do przeprowadzenia Rady Ministerialnej OBWE, na podstawie i zgodnie z
wytycznymi, ktore otrzyma od zamawiajgcego oraz wskazanymi w dokumencie Aspekty
logistyczne i administracyjne dotyczqce posiedzeri Rady Ministerialnej". Kompendium zawiera
informacje na temat transportu, hoteli, zabezpieczenia, kolumn samochoddw, rejestracji,
organizacji pracy mediow, biur, sal konferencyjnych, flag, rozktadow sal, wymagan
technicznych, specyfikacji, szkicow, terminow itp.”, (bedgcym ttumaczeniem materiatu
przestanego przez Sekretariat Generalny OBWE ,Logistical and Administrative aspects
relating to Ministerial Council meetings”, powinna obejmowac¢ miedzy innymi nastepujgce
elementy:

a. Analiza koncepcyjna wskazanych lokalizacji.
Poréwnanie dostepnych przestrzeni z wymaganymi, wskazanymi w dokumencie Aspekty
logistyczne i administracyjne dotyczgce posiedzenn Rady Ministerialnej". Kompendium
zawiera informacje na temat transportu, hoteli, zabezpieczenia, kolumn samochododw,



rejestracji, organizacji pracy medidow, biur, sal konferencyjnych, flag, rozktadow sal,
wymagan technicznych, specyfikacji, szkicow, termindw itp.”, (bedgcym ttumaczeniem
materiatu przestanego przez Sekretariat Generalny OBWE , Logistical and Administrative
aspects relating to Ministerial Council meetings”).

c. Zaprojektowanie wykorzystania wskazanych przestrzeni zgodnie z dokumentem Aspekty
logistyczne i administracyjne dotyczqce posiedzeri Rady Ministerialnej (...).

d. Realizacja zaprojektowanych przestrzeni — intencjg Zamawiajgcego jest, by Wykonawca

kompleksowo zaprojektowat wykorzystanie dostepnych przestrzeni i wykonat

(zrealizowat) projekt tak, aby Zamawiajgcy otrzymat kompleksowgq ustuge przygotowania

wyznaczonych obiektéw do przeprowadzenia posiedzen Rady Ministerialnej OBWE oraz

wydarzen towarzyszacych.

Rekomendowane rozwigzania.

Harmonogram realizacji.

Analiza pod katem IT: niezbedny hardware, niezbedny software,

> @ ™ 0

Prognoza niezbednych zasobdw ludzkich: liczba pracownikéw i ich niezbedne kwalifikacje
oraz szkolenia, struktura organizacyjna.

TERMIN NA ZLOZENIE | OPIS SPOSOBU SKEADANIA OFERT

Oferty nalezy przesta¢ do dnia 7 lipca 2022 r. do godz. 12.00 za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres: malgorzata.polanska@msz.gov.pl w temacie wiadomosci wpisujac,, Oferta
RMOBWE Ekspert”

Oferta musi zawieraé wykaz wykonanych ustug, o ktérych mowa w pkt IV.1 i IV.3 oraz informacje

na temat osoby skierowanej do realizacji zamdwienia, o ktérych mowa w pkt IV.2i V.4,

W Formularzu oferty nalezy wpisa¢ nr KRS lub nr NIP (w przypadku prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej. Wzor formularza oferty stanowi zatgcznik nr 2 do zapytania.

V.

WARUNKI UDZIALU

Wykonawca musi wykaza¢ sie niezbednym doswiadczeniem, tj. wykazaé, ze w okresie

ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, wykonat nalezycie co najmniej dwie

ustugi polegajgce na przygotowaniu dokumentacji do przeprowadzenia postepowan

o udzielenie zamdwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych

obejmujace swym zakresem stworzenie opracowan z etapu przygotowania dokumentacji

przetargowej lub projektowej na rzecz podmiotéw publicznych. Wzér wykazu ustug stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszego zapytania.

Wykonawca musi wykaza¢, ze dysponuje co najmniej jedng osobg zdolng do wykonania

zamodwienia, tj. ekspertem ds. opracowania dokumentacji przetargowej legitymujacym sie:

a) wyksztatceniem wyzszym na poziomie magistra posiadajgcym co najmniej dziesie¢ lat
doswiadczenia zawodowego,

b) doswiadczeniem, tj. w okresie 5 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, byt autorem
lub wspétautorem co najmniej trzech dokumentacji o wartosci ustugi (kazda ustuga) co
najmniej 100 000 zf brutto.



Wz6r wykazu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zapytania.

3. Wykonawca w zatgczniku nr 3 do niniejszego zapytania wymieni ustugi, o ktérych mowa w pkt
IV.1, z podaniem dat ich realizacji oraz podmiotu na rzecz ktérego te ustugi zostaty wykonane.

Wykonawca zobowigzany jest dofgczy¢ do oferty dokumenty potwierdzajgce nalezyte
wykonanie tych ustug (np. referencje).

4. W zataczniku nr 4 do niniejszego zapytania nalezy réwniez wskazac co najmniej jedng osobe,
o ktérej mowa w pktlIV.2, skierowang przez Wykonawce do realizacji zamdwienia,
w szczegblnosci odpowiedzialng za sSwiadczenie ustug, wraz z informacjami na temat jej
wyksztatcenia i doswiadczenia niezbednych do wykonania zamdwienia, a takze zakresu
wykonywanych przez nig czynnosci oraz informacjg o podstawie do dysponowania tg osoba.

V. KRYTERIA OCENY OFERT | SPOSOB WYBORU OFERTY

1. Przy ocenie ofert w kryterium ,,Cena” (PC) punkty zostang przyznane w ponizszy sposob:

1) Cena—waga 60% (maksymalnie do 60 pkt).
2) Kryterium ceny bedzie rozpatrywane na podstawie ceny brutto podanej przez
Wykonawce w Formularzu Ofertowym.
3) Punkty w kryterium ,Cena” bedg obliczane na podstawie wzoru:
CC min

PC= x 60
CC of

gdzie:

PC — punkty przyznane Wykonawcy w ramach kryterium ,,Cena”
CC min — nNajnizsza cena brutto sposréd badanych ofert

CC s — cena brutto badanej ofert

2. Przy ocenie ofert w kryterium ,,Dodatkowe doswiadczenie” (PD) punkty zostang przyznane
W ponizszy sposob:

1) Dodatkowe doswiadczenie — waga 40% (maksymalnie do 40 pkt).

2) Wykonawca, ktéry wykaze, ze osoba zdolna do wykonania zamdwienia, o ktérej mowa
w pkt IV. ppkt 2 w okresie 5 lat przed uptywem terminu skfadania ofert byta autorem
lub wspdétautorem dokumentacji przetargowej dla przetargu o wartosci ustugi (kazda
ustuga) co najmniej 100 000 zt brutto, ponad wymagane minimum 3 dokumentacji
przetargowych, otrzyma 10 pkt za kazde kolejne, tj.:
- za 4 dokumentacji przetargowych — otrzyma 10 pkt,
- za 5 dokumentacji przetargowych — otrzyma 20 pkt,
- za 6 dokumentacji przetargowych i wiecej — otrzyma 40 pkt,

3. Sumaryczna liczba punktéw zostanie obliczona wedtug wzoru:
W=PC+PD

gdzie:



VI.

VII.

W —tgczna liczba punktdw przyznanych w poszczegdlnych kryteriach,
PC — liczba punktéw przyznanych w kryterium ,,Cena”,
PD — liczba punktéw przyznanych w kryterium ,Doswiadczenie zawodowe”,

4
’

Wszystkie obliczenia dokonywane bedga z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie stosowac zasade, ze zawierajgca najwyzszg liczbe
punktow przyznanych wedtug powyzszych kryteridw, jest ofertg najkorzystniejsza.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgdaé od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert lub innych sktadanych dokumentéw lub oswiadczen.

WYNAGRODZENIE WYKONAWCY

Tytutem wynagrodzenia za wykonanie ustugi Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy
wynagrodzenie, przy czym wynagrodzenie bedzie ptatne w czesciach po zrealizowaniu
i odbiorze bez zastrzezen przedmiotu zamdwienia, o ktéorym mowa w pkt Il ppkt 1 i w pkt Il
ppkt 2.

DODATKOWE INFORMACIE

Wykonawca bedzie zobowigzany zapewni¢ realizacje ustugi Swiadczong przez osobe lub osoby
posiadajgce wymagane doswiadczenie okreslone w pkt IV.

W ramach wynagrodzenia, Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego majgtkowe prawa
autorskie do wszelkich opracowan stanowigcych przedmiot prawa autorskiego powstatych
w wykonaniu lub w zwigzku z wykonywaniem przedmiotu Umowy.

Dodatkowych informacji udziela: pani Matgorzata Polanska i pani Aleksandra Géra na
podstawie pytan przestanych na adres e-mail o ktérym mowa w pkt Il z tytutem wiadomosci
,Oferta RM OBWE Ekspert - PYTANIE”.

Wykonawca zobowigzany bedzie do ztozenia oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych.

VIIl. INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

Niniejsza informacja stanowi wykonanie obowigzku okreslonego w art. 13 i 14 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,,RODO”.

1.

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych zawartych w ofertach
jest: Minister Spraw Zagranicznych, z siedzibg w Warszawie, al. J. Ch. Szucha 23, tel. +48
225230000, natomiast wykonujgcym obowigzki administratora jest Dyrektor Departamentu
Konsularnego.

Minister Spraw Zagranicznych powotat inspektora ochrony danych (I0OD), ktéry realizuje swoje
obowigzki w odniesieniu do danych przetwarzanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placdwkach zagranicznych. Dane kontaktowe |0OD: adres siedziby: al. J. Ch. Szucha 23, 00-580
Warszawa adres e-mail: iod@msz.gov.pl



10.

11.

Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ci f RODO w zwigzku z ustawg
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny w celu zwigzanym z postepowaniem prowadzonym
na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz.U z 2021 r. poz. 1129) oraz art. 44 ust. 2-4 oraz art. 162 pkt 4 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w celu zwigzanym z wyborem najkorzystniejszej
oferty na zakup ustugi opracowania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego dotyczgcego utworzenia i ram
funkcjonowania Centralnego Organu Wizowego w Polsce.

Dane osobowe zostaty przekazane przez Wykonawce w zwigzku z odpowiedzig na zapytanie
ofertowe. Zakres przetwarzanych danych obejmuje dane podane w ofercie przestanej przez
Wykonawce, w szczegdlnosci: imie, nazwisko, firme i doktadny adres Wykonawcy oraz imie
i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy.

Dostep do danych posiadajg uprawnieni pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Dane podlegajg ochronie na podstawie przepisow RODO i mogg by¢ udostepniane innym
osobom i podmiotom wytacznie na podstawie przepisow prawa.

Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, ani do organizacji miedzynarodowej.
Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, a
nastepnie archiwizowane, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217) oraz przepisami wewnetrznymi MSZ
wynikajgcymi z przepisdw ww. ustawy.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ktéry bedzie miat wptyw
na podejmowanie decyzji mogacych wywotac skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na
nig wptyngé. Dane nie beda poddawane profilowaniu.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystugujg prawa do kontroli przetwarzania danych, okreslone
w art. 15-19 RODO, w szczegdlnosci prawo dostepu do tresci swoich danych iich sprostowania,
prawo do usuniecia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, a takie, w
okreslonych przypadkach, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych, okreslone w
art.21 RODO.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na adres:
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.



