[bookmark: _Hlk150430209]Zapytanie ofertowe dotyczące udzielenia zamówienia 
na usługę kompleksowej organizacji, koordynacji i przeprowadzenia warsztatów dla dzieci pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości

o wartości szacunkowej poniżej 130 000,00 zł netto

I. Zamawiający:
Skarb Państwa - Ministerstwo Sprawiedliwości 
Al. Ujazdowskie 11
00 – 950 Warszawa P33
NIP: 526-16-73-166
REGON: 000319150

II. Wykonawcy:
1. O udzielenie zamówienia może ubiegać się wykonawca, który:
a. nie podlega wykluczeniu,
b. spełnia warunki udziału w postępowaniu.

III. Opis przedmiotu zamówienia:
1. Przedmiotem zamówienia jest usługa kompleksowej organizacji, koordynacji i przeprowadzenia warsztatów dla dzieci pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości.
2. Oznaczenie przedmiotu zamówienia według Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):
79952000-2 Usługi w zakresie organizacji imprezy.

IV. Termin wykonania zamówienia:
10.12.2023 r., w godzinach 12:00 – 16:00

V. Warunki udziału w postępowaniu:
W postępowaniu może wziąć udział Wykonawca, który w okresie ostatnich 24 miesięcy zorganizował co najmniej 3 podobne wydarzenia, skierowane do dzieci, o wartości co najmniej 70 000 zł brutto każde.

VI. Opis sposobu przygotowania oferty:
1. Oferta wraz z załącznikami powinna być sporządzona w formie elektronicznej (podpisana wraz z załącznikami kwalifikowanym podpisem elektronicznym), w języku polskim, na formularzu oferty stanowiącym załącznik nr 1. 
1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.
1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych i wariantowych.
1. Do oferty należy dołączyć:
3. [bookmark: _Hlk151119654]Scenariusz kreatywny wydarzenia stanowiący kryterium oceny oferty „Scenariusz kreatywny Wydarzenia” zawierający co najmniej poniże założenia:
- szczegółowy opis atrakcji z podziałem na grupy wiekowe;
- szczegółowy opis warsztatów;
- przebieg wydarzenia w odniesieniu czasowym;
- motyw przewodni wydarzenia;
- propozycję aranżacji wydarzenia (w tym: scenografii, oświetlenia, nagłośnienia) w formie opisowej wraz z wizualizacją lub zdjęciami;
- propozycję charakteryzacji animatorów w formie opisowej;
- propozycję menu w ramach usługi cateringu. 
3. Pełnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy – jeśli dotyczy.
3. Fotografie z realizacji wydarzenia lub wydarzeń o podobnym bądź takim samym charakterze;
3. Referencje z realizacji wydarzenia lub wydarzeń o podobnym bądź takim samym charakterze;
3. Aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sądowego lub wydruk z Centralnej Ewidencji Działalności i Informacji o Działalności Gospodarczej.
3. Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu (załącznik nr 2).
3. Wykaz usług (załącznik nr 3).
1. Oferta jest jawna z wyłączeniem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa. Wykonawca zobowiązany jest wykazać w dołączonym do oferty uzasadnieniu że informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa powinny zostać oznaczone „tajemnica przedsiębiorstwa”.
1. Oferta złożona z naruszeniem wymagań opisanych w punkcie VI.1-4, bądź terminu opisanego w punkcie VII - podlega odrzuceniu. 

VII. Termin składania ofert
Ofertę należy złożyć do 22.11.2023 r. do godz. 10.00.
Ofertę należy złożyć na adres poczty elektronicznej: promocja.bk@ms.gov.pl

VIII. Termin otwarcia ofert:
Otwarcie ofert nastąpi 22.11.2023 r. o godz. 10.30. 
Informacja z otwarcia ofert zostanie przesłana na adres e-mailowy Wykonawcy z którego została przesłana oferta. 

IX. Sposób obliczenia ceny:
1. Przez cenę oferty należy rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarów i usług (Dz. U. z 2019 r., poz. 178 z późn. zm.). 
2. Wykonawca wskazuje cenę oferty netto i brutto (wraz z należnym podatkiem VAT). 
3. Wyliczona cena oferty będzie służyć do: 
a. porównania złożonych ofert w zakresie kryterium ceny,
b. ustalenia podstawy rozliczenia umowy zawartej pomiędzy Zamawiającym, a Wykonawcą.

X. Kryteria oceny ofert:
1. Ocenie podlegają wyłącznie oferty wykonawców, którzy nie podlegają wykluczeniu, 
a oferty ich nie podlegają odrzuceniu.
2. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie poniższych kryteriów oceny ofert:
· Cena - 50%
W kryterium oceny ofert: „Cena” liczba punktów zostanie obliczona według następującego wzoru:
C = x 50 pkt.
gdzie: 
· Cmin - cena oferty najtańszej,
· Co - cena oferty ocenianej,
- cena stanowi cenę łączną brutto wskazaną w formularzu ofertowym – załącznik nr 1. W ramach kryterium maksymalnie zostanie przyznanych 50 pkt. Wszystkie powyższe działania będą zaokrąglone do dwóch miejsc po przecinku.

· Scenariusz kreatywny wydarzenia - 50%, 
[bookmark: _Hlk151125320]W ramach kryterium oceny ofert „Scenariusz kreatywny wydarzenia” przyznanych zostanie maksymalnie 50 pkt. co stanowi 50% punktacji końcowej. 
Zamawiający będzie oceniał:
a) dopasowanie zaproponowanych atrakcji do grupy wiekowej oraz ich różnorodność, pomysłowość i liczbę, a także różnorodność i pomysłowość zaproponowanych warsztatów oraz ich liczbę (0-10 pkt.);
b) szczegółowość przygotowanego programu wydarzenia oraz atrakcyjność motywu przewodniego dla grupy docelowej uczestników (0-10 pkt.);
c) unikalność, pomysłowość i kompletność aranżacji wydarzenia (m.in. dekoracji, scenografii, oświetlenia, nagłośnienia) w kontekście powierzchni przeznaczonej na realizację wydarzenia i motywu wydarzenia (0-10 pkt.);
d) dopasowanie charakteryzacji animatorów do zaproponowanego motywu wydarzenia, unikalność charakteryzacji, kostiumów i rekwizytów (0-10 pkt.); 
e) kartę menu pod względem różnorodności i ilości zaproponowanych produktów (0-10 pkt.). 
w tym: 
1) Poniżej 20% elementów jest kreatywnych, spójnych i przemyślanych, oraz buduje atrakcyjność wydarzenia, w tym poprzez różnorodność zaproponowanych rozwiązań i dopasowanie ich ilości do grupy docelowej. 
Zamawiający przyzna 0 pkt. 
2) Co najmniej 20% do 40% elementów jest kreatywnych, spójnych i przemyślanych, oraz buduje atrakcyjność wydarzenia, w tym poprzez różnorodność zaproponowanych rozwiązań i dopasowanie ich ilości do grupy docelowej. 
Zamawiający przyzna 4 pkt.
3) Powyżej 40% do 60% elementów jest kreatywnych, spójnych i przemyślanych, oraz buduje atrakcyjność wydarzenia, w tym poprzez różnorodność zaproponowanych rozwiązań i dopasowanie ich ilości do grupy docelowej. 
Zamawiający przyzna 6 pkt.
4) powyżej 60% do 80% elementów jest kreatywnych, spójnych i przemyślanych, oraz buduje atrakcyjność wydarzenia, w tym poprzez różnorodność zaproponowanych rozwiązań i dopasowanie ich ilości do grupy docelowej. 
Zamawiający przyzna 8 pkt.
5) powyżej 80% elementów jest kreatywnych, spójnych i przemyślanych, oraz buduje atrakcyjność wydarzenia, w tym poprzez różnorodność zaproponowanych rozwiązań i dopasowanie ich ilości do grupy docelowej. 
Zamawiający przyzna 10 pkt.

XI. Ocena każdej oferty w ramach kryterium „Scenariusz kreatywny wydarzenia” zostanie dokonana przez 3 osoby – przedstawicieli Zamawiającego. Każda z osób będzie przyznawała punkty zgodnie z opisem kryterium. Liczba punktów przyznanych ocenianej ofercie w ramach kryterium będzie odpowiadała średniej arytmetycznej punktów przyznanych przez każdą z osób oceniających w ramach poszczególnych punktów od a) do e). Średnia arytmetyczna zostanie zaokrąglona do dwóch miejsc po przecinku.

XII. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania bez podania przyczyny.

XIII. Opis przedmiotu zamówienia:

5. Przedmiotem zamówienia jest: 
Kompleksowa organizacja, koordynacja i przeprowadzenie warsztatów dla dzieci pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości 10 grudnia 2023 r. w miejscu wskazanym przez Zamawiającego na terenie miasta Warszawy. 

5. Termin i czas organizacji spotkania: 
- 10 grudnia 2023 r. w godzinach 12:00 – 16:00,
- liczba dzieci biorących udział w wydarzeniu: ok. 300,
- liczba osób dorosłych biorących udział w wydarzeniu: ok. 250.

c. Zamówienie dotyczy Kompleksowej organizacji, koordynacji i przeprowadzenia warsztatów  dla dzieci pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości i polega na:
1. Zapewnieniu ucharakteryzowanych animatorów w tematyce spotkania (nie mniej niż 15 osób).
2. Zapewnieniu animatora całego spotkania.
3. Przeprowadzeniu min. 6 rodzajów warsztatów dla dzieci. 
4. Do przeprowadzenia warsztatów Wykonawca zapewni odpowiednią ilość materiałów oraz animatorów.
5. Wykonawca zapewnieni bezpieczne, atestowane materiały do realizacji warsztatów (takich jak kleje, szablony, flamastry, ozdoby).
6. Wykonawca zapewni stoliki i krzesełka odpowiednie do wskazanej grupy wiekowej.
7. Wykonawca zapewni atrakcje dla różnych grup wiekowych, przy czym min. po 3 dla każdej z grup wiekowych wraz z kompleksową obsługą atrakcji przez animatorów (*warsztaty opisane w pkt. c3 nie wliczają się do atrakcji):
· dzieci do lat 6 (strefa przedszkolaka zostanie przez Wykonawcę dodatkowo wygrodzona);
· dzieci w wieku 6 – 12 lat;
· dzieci w wieku 13 – 16 lat.
8. Zapewnienie cateringu (dla uczestników w ilości opisanej w pkt c) w postaci: kawy, herbaty (+ cukier, mleko), ciasta (porcjowanego), napoi zimnych (np. soki owocowe, woda gazowana/ niegazowana) i drobnych przekąsek (np. kruche ciastka, paluszki słone, krakersy).   
9. Zapewnieniu odpowiedniej ilości stołów i stolików bankietowych na catering opisany w pkt 8. 
10. Ubezpieczeniu OC wydarzenia. Ubezpieczenie powinno dotyczyć również odpowiedzialności za ewentualne zniszczenia dokonane w miejscu wydarzenia przez uczestników, organizatorów i wynajmującego, którym będzie Zamawiający - podczas wynajmu. 
11. Zaproponowane atrakcje muszą spełniać wymogi PZH, BHP oraz posiadać certyfikaty bezpieczeństwa.
12. Wykonawca zobowiązany jest do zabezpieczenia podłogi wykładziną zgodnie z wymaganiami właściciela obiektu.
13. Zapewnieniu niezbędnej ilości produktów z atestami bezpieczeństwa do przeprowadzenia warsztatów.
14. Zapewnieniu atrakcji dostosowanych do powierzchni i wysokości pomieszczeń.
15. Zapewnieniu prowadzącego w stroju adekwatnym do scenariusza wydarzenia, który będzie między innymi:
· animatorem wydarzenia,
· przekazywał informacje o atrakcjach,
· zachęcał do wzięcia udziału w konkursach,
· witał nowo przybyłe dzieci.
16. Zapewnieniu każdemu uczestnikowi spotkania  „Certyfikatu warsztatów” w tym:
· Wykonawca zabezpieczy certyfikaty w ilości odpowiedniej do ilości dzieci;
· Wykonawca zabezpieczy osobę, która ręcznie będzie wpisywała na certyfikat imię i nazwisko dziecka.
17. Zapewnieniu oświetlenia dekoracyjnego w klimacie wydarzenia dostosowanego do powierzchni jaka będzie udostępniona do realizacji wydarzenia.
18. Zapewnienie playlisty z muzyką w klimacie wydarzenia (zaakceptowaną przez Zamawiającego) oraz zapewnienie kompleksowego nagłośnienia (w tym sprzętu i osoby do obsługi sprzętu muzycznego) dostosowanego do powierzchni jaka będzie udostępniona do realizacji wydarzenia oraz uregulowanie płatności na rzecz ZAIKS-u.
19. Zapewnieniu udekorowanych w klimacie wydarzenia stołów, krzeseł i płotków.
20. Przedstawieniu propozycji scenografii wynajętej przestrzeni w klimacie wydarzenia – do akceptacji Zamawiającego.
21. Wykonawca zapewni pracowników do kompleksowej obsługi obejmującej: 
· przygotowanie stanowisk,
· gotowość na godzinę przed rozpoczęciem wydarzenia,
· przygotowanie sali, 
· demontaż scenografii po zakończeniu wydarzenia,
· oddanie wynajętej przestrzeni w stanie, jakim została przekazana do zrealizowania wydarzenia w tym poprzez zagospodarowanie i usunięcie powstałych podczas i w związku z realizacją wydarzenia odpadów.
22. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany liczby uczestników wydarzenia do 20% od liczby szacowanej w pkt. b, nie później niż na 5 dni przed realizacją wydarzenia. Z tego tytułu Wykonawcy nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie. 
23. Zabezpieczeniu medycznym wydarzenia, tj. obecności ratownika medycznego wraz ze sprzętem umożliwiającym pierwszą pomoc medyczną.
d. Zamawiający na czas przeprowadzenia wydarzenia wynajmie powierzchnię o wielkości około 1500 m2 i wysokości około 6 metrów, w przedziale godzinowym 08.00-20.00 na dzień realizacji wydarzenia, tj. 10 grudnia 2023 r. – Arkady Kubickiego.
e. Wykonawca zapewni gotowość wszystkich atrakcji na godzinę przed rozpoczęciem wydarzenia.
f. Ostateczny scenariusz wydarzenia zostanie opracowany w uzgodnieniu z Zamawiającym i wymaga akceptacji Zamawiającego najpóźniej na 2 dni przed wydarzeniem.  
g. Wykonawcy zostanie udostępnione przyłącze do prądu 230V.
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