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                                    Warunki postępowania  
 

Niniejsze Warunki Postępowania (dalej „WP”) stanowią uzupełnienie zasad prowadzenia postępowania 
w trybie zasady konkurencyjności i obowiązują do każdego zamówienia udzielanego przez 
Zamawiającego, publikowanego w Bazie Konkurencyjności.  

Postępowanie nie ma charakteru zamówienia publicznego. Postępowanie prowadzone będzie na 
podstawie przepisów ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( Dz. U. z 2017 r. poz. 459, 
933, 1132, z 2018 r. poz. 398..), Ogłoszenia wraz z załącznikami, umieszczonego w Bazie 
Konkurencyjności oraz niniejszych WP.  

 

1. Zamawiający: 

Centralny Instytut Analiz Polityczno-Prawnych ul. Cynamonowa 2/8 02-777 Warszawa. 

 www.instytut.info.pl 

Telefon: 22 258 21 66 

Fax: 22 203 49 88   

 

2. Definicje: 

Ilekroć w Ogłoszeniu umieszczonym w Bazie Konkurencyjności oraz niniejszych WP jest mowa o: 

1. Oferencie – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nie 
posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o zawarcie Umowy w ramach Postępowania; 

2. Zamawiającym – należy przez to rozumieć fundację Centralny Instytut Analiz Polityczno-Prawnych 
z siedzibą w Warszawie; 

3. Postępowaniu – należy przez to rozumieć postępowanie konkurencyjne prowadzone przez 
Zamawiającego w przedmiocie określonym w Ogłoszeniu w Bazie Konkurencyjności i opisanym 
szczegółowo w załącznikach do Ogłoszenia; 

4. WP – należy przez to rozumieć niniejsze Warunki Postępowania; 

5. Umowie – należy przez to rozumieć umowę o treści wskazanej w Załączniku do Ogłoszenia w Bazie 
Konkurencyjności, 

6. Baza Konkurencyjności – należy przez to rozumieć portal 
www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl, służący do zamieszczania przez 
beneficjentów EFS zapytań ofertowych udzielanych w związku z zasadą konkurencyjności, o której 
mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-
2020, 

7. Ogłoszenie – oznacza ogłoszenie o postępowaniu prowadzonym w trybie zasady konkurencyjności, 
publikowane przez Zamawiającego w Bazie Konkurencyjności. 

 

3. Przedmiot Postępowania  
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Przedmiotem postępowania jest obsługa 4 jednodniowych paneli dyskusyjnych w Bydgoszczy. Dla 
każdego panelu wykonawca zapewni:  

- salę konferencyjną na każdy panel ( 4 panele x 1 dzień każde = 4 dni ) Budynek i inne pomieszczenia 
z których będą korzystali uczestnicy dostosowane są do osób niepełnosprawnych. Sala o powierzchni 
co najmniej 45m2, z dostępem do szybkiego i bezprzewodowego internetu, wyposażone w laptopa, 
projektor multimedialny, flipcharty/tablice, ogrzewanie, klimatyzację, stoły, krzesła. Na tym samym 
piętrze będą toalety w tym również toalety dostosowane dla osób niepełnosprawnych.  

Sala zostanie oznakowana zgodnie z wytycznymi dotyczącymi informacji i promocji przekazanymi 
przez zamawiającego. Wykonawca zapewni bezpłatne miejsca parkingowe dla uczestników paneli. 

- przerwę kawową na każdy panel. Przerwa kawowa obejmuje: kawę, herbatę, wodę, mleko, cukier, 
cytryna, drobne słone lub słodkie przekąski typu paluszki lub kruche ciastka lub owoce. Przerwa 
kawowa całodzienna, podawana przed rozpoczęciem panelu i uzupełniona 1 raz podczas pierwszej 
przerwy. Przerwa kawowa podana zostanie w oddzielnym pomieszczeniu obok sali konferencyjnej na 
porcelanowej zastawie. Nie dopuszcza się naczyń i sztućców jednorazowych.  

Przerwa kawowa zapewniona będzie dla każdego uczestnika panelu dyskusyjnego oraz panelistów (33 
os (25 uczestników i 8 panelistów) x 4 panele x 1 dzień = 132 przerw kawowych) 

- obiad zapewniony uczestnikom na każdym panelu. Obiad zapewniony uczestnikom panelu 
dyskusyjnego (33 os (25 uczestników i 8 panelistów) x 4 panele x 1 dzień = 132 obiady) Obiad składać 
się będzie z zupy, drugiego dania ( 2 rodzaje do wyboru ), napoju i deseru. Podany w formie stołu 
szweckiego. Nie dopuszcza się naczyń i sztućców jednorazowych. Będzie możliwość zgłoszenia dania 
wegetariańskiego przez uczestników. Obiady będą podawane w tym samym budynku co panele, ale w 
oddzielnej sali.  

Wykonawca zapewni salę i wyżywienie w jednym budynku. Budynek będzie klimatyzowany, położony 
w granicach administracyjnych miasta Bydgoszcz, dostosowany do osób niepełnosprawnych, bezpłatne 
miejsca parkingowe dla uczestników szkoleń.  

Terminy zostaną ustalone z wybranym wykonawcą i muszą być zrealizowane do października 2019 r.  

Zamawiający dopuszcza możliwość zwiększenia zamówienia o 20%.  

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych i wariantowych. 

 

4. Wyjaśnienia do treści Zapytania ofertowego 

a. Każdy z Oferentów ma prawo zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści Ogłoszenia. Pytania 
Oferentów mogą być przekazane faksem, pocztą elektroniczną lub na piśmie i powinny być skierowane 
do osób wskazanych do kontaktu w danym Postępowaniu. 

b. Zamawiający udzieli niezwłocznie odpowiedzi Oferentom, chyba że pytanie wpłynęło do 
Zamawiającego na mniej niż 3 dni przed upływem terminu składania ofert wskazanym w danym 
Ogłoszeniu. Pytania oraz udzielone odpowiedzi i wyjaśnienia będą na bieżąco publikowane w Bazie 
Konkurencyjności. Zamawiający zapewnia zachowanie w poufności danych osób pytających. 

c. Zamawiający wskazuje, że ujawniane w Bazie Konkurencyjności pytania i odpowiedzi na pytania 
będą wiążące dla Oferentów. Oferent jest zobowiązany na bieżąco zapoznawać się z informacjami w 
Bazie Konkurencyjności, dotyczącymi danego Postępowania, pod rygorem poniesienia przez niego 
wszelkich negatywnych skutków zaniechania pozyskania ewentualnych informacji o wyjaśnieniach do 
treści Ogłoszenia.  
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5. Warunki udziału w Postępowaniu 

Wykonawca zatrudni min. 50% personelu zaangażowanego do realizacji zamówienia na podstawie 
umowy o pracę. Spełnienie warunku zatrudnienia 50% personelu zaangażowanego do realizacji 
zamówienia na podstawie umowy o pracę badany będzie na podstawie złożonego przez wykonawcę 
oświadczenia.   

 

6. Oferta 

a. Zamawiający dopuszcza składanie ofert w wersji elektronicznej lub pisemnej, w sposób określony w 
pkt. 8 i 9 niniejszych WP. 

b. Każdy z Oferentów składa jedną ofertę według wzoru stanowiącego Załącznik do Ogłoszenia w Bazie 
konkurencyjności i oznacza ją jako „OFERTA”. 

c. Treść oferty musi odpowiadać treści Ogłoszenia oraz spełniać wymogi niniejszych WP i załączników 
do Ogłoszenia. Oferta powinna zostać w pełni wypełniona. 

d. Oferent może przed upływem terminu do składania ofert zmienić lub wycofać ofertę. 

e. Ofertę złożoną po terminie Zamawiający pozostawi bez rozpatrzenia.  

f. Oferent wypełni pozycje cenowe zawarte w formularzu ofertowym, podając oferowaną kwotę netto 
oraz kwotę brutto. 

g. Wszelkie cła, podatki i inne należności zostaną uwzględnione przez Oferenta w kwocie oferty. 

h. Cena oferty będzie uwzględniać wszelkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu umowy 
objętego danym Postępowaniem. 

i. Oferenci, będący osobami fizycznymi nieprowadzącymi działalności gospodarczej w cenie oferty 
muszą uwzględnić koszt ubezpieczenia ZUS, konieczny do poniesienia przez Zleceniodawcę, tj. 
Zamawiającego. Podana przez nich w Formularzu oferty cena będzie traktowana jako cena za 
wykonanie usług wraz z opłatami z tytułu ubezpieczenia ZUS ponoszonymi przez Zleceniodawcę. 
Wypłacane wynagrodzenie nie będzie zatem równowartością ceny podanej w ofercie. 

j. Oferent poda kwotę oferty w polskich złotych (PLN). Płatności odbędą się w polskich złotych (PLN) 
na zasadach szczegółowo określonych w Umowie. 

k. Oferta, zarówno w wersji pisemnej, jak i elektronicznej, powinna być sporządzona w języku polskim, 
na maszynie do pisania, komputerze lub inną trwałą, czytelną techniką. Oferta powinna zostać podpisana 
przez osobę (osoby) upoważnioną(e) do zaciągania zobowiązań w imieniu Oferenta. Każda strona oferty 
powinna być ponumerowana u dołu strony i zaparafowana lub podpisana przez osobę (osoby) 
umocowaną(e) do złożenia podpisu w imieniu Oferenta. 

l. Oferenci ponoszą wszelkie koszty własne związane z przygotowaniem i złożeniem oferty, niezależnie 
od wyniku Postępowania. Zamawiający nie odpowiada za koszty poniesione przez Oferentów w 
związku z przygotowaniem i złożeniem oferty. 

m. Zamawiający może wezwać Oferenta do wyjaśnień dotyczących treści oferty. Złożone wyjaśnienia 
nie mogą powodować zmian dotyczących treści oferty pierwotnie złożonej. Zamawiający uwzględni 
wyjaśnienia, jeśli nie prowadzą one do zmiany treści złożonej oferty.  

 

7. Termin związania ofertą 
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a. Złożona oferta powinna zawierać 30 (trzydziesto) dniowy termin związania ofertą. 

b. W uzasadnionych przypadkach, na co najmniej 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, 
Zamawiający może zwrócić się do Oferentów o wyrażenie zgody na przedłużenie terminu związania 
ofertą o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 30 dni. 

c. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

 

8. Składanie ofert w wersji elektronicznej 

a. Oferta w formie elektronicznej powinna zostać przesłana w postaci skanu na adres e-mail: 
paula@instytut.info.pl z wyraźnym oznaczeniem w temacie e-maila „OFERTA na obsługę paneli 
dyskusyjnych w Bydgoszczy nr CAM-B/01/2019” Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za 
zagubienie oferty w przypadku nieoznakowania Oferty zgodnie z wymaganiami niniejszych WP. 

b. Zamawiający akceptuje pliki w formacie PDF i JPG, w tym spakowane w archiwum ZIP. Oferty 
złożone w postaci pliku zapisanego w innym niż wskazany formacie, niemożliwym do odczytu przez 
Zamawiającego, zostaną pozostawione bez rozpatrzenia. 

c. Wielkość wiadomości e-mail z Ofertą nie powinna przekraczać 8 MB. 

d. Brak zastosowania wskazanych w ust. a-c reguł odnoszących się do sposobu przesyłania Oferty, 
skutkujący nieskutecznym przesłaniem Oferty do Zamawiającego w wymaganym terminie, skutkować 
będzie pozostawieniem Oferty bez rozpatrzenia. 

e. W przypadku, w którym przesłanie Oferty w sposób określony w ust. a-c powyżej nie jest możliwe 
ze względu na wielkość lub charakter oferty, Oferta winna zostać złożona w formie pisemnej, w sposób 
określony w pkt. 9. 

f. Oferta powinna zostać złożona w terminie do 23 stycznia 2019 r. Decyduje data odebrania oferty na 
serwerze Zamawiającego. 

g. Otwarcie ofert nastąpi w dniu ich odebrania przez Zamawiającego. 

 

9.Składanie ofert w wersji pisemnej 

a. Oferta składana w wersji pisemnej zostanie zapakowana do opakowania z wyraźnym oznaczeniem 
jako „OFERTA”. Opakowanie zostanie zaklejone lub zalakowane oraz oznaczone w następujący 
sposób: 

Adres Zamawiającego: 

Centralny Instytut Analiz Polityczno-Prawnych 

ul. Cynamonowa 2/8 

02-777 Warszawa 

OFERTA dot. Postępowania:” OFERTA na obsługę paneli dyskusyjnych w Bydgoszczy nr CAM-
B/01/2019” 

b. Na opakowaniu zostanie dodatkowo podana nazwa i adres Oferenta, co umożliwi zwrot oferty w 
przypadku jej wycofania. 

c. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za zagubienie oferty w przypadku nieoznakowania lub 
nieopieczętowania oferty zgodnie z wymaganiami niniejszych WP. 
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d. Oferta powinna zostać dostarczona do siedziby Zamawiającego do dnia 23 stycznia 2019 r. Oferty 
składane w formie pisemnej winny być dostarczane do siedziby Zamawiającego w godzinach, tj. 08:00-
16:00. 

e. Otwarcie ofert nastąpi w dniu ich złożenia. 

 

10. Ocena i wybór oferty najkorzystniejszej 

a. Ocena ofert ma charakter niejawny. Zamawiający dokona oceny ofert pod względem formalnym i 
zgodności z niniejszymi WP. Zamawiający dokona wyboru najkorzystniejszej oferty w oparciu o 
kryteria:   

-rozszerzenie/urozmaicenie obiadu: do 25 pkt 

Ocena zostanie dokonana przez 3 niezależnych pracowników Zamawiającego na podstawie informacji 
wykonawcy zawartych w ofercie i przez nich uzasadniona. Następnie zostanie określona średnia 
arytmetyczna. 

- rozszerzenie przerwy kawowej o dodatkowe składniki// inne elementy mające wpływ na jakość 
usługi: 25 pkt 

Ocena zostanie dokonana przez 3 niezależnych pracowników Zamawiającego na podstawie informacji 
wykonawcy zawartych w ofercie i przez nich uzasadniona. Następnie zostanie określona średnia 
arytmetyczna. 

- cena: 50 pkt. 

b. Oferta zostanie odrzucona, jeśli: 

- jej treść nie odpowiada treści Ogłoszenia lub WP, w tym również, gdy niezgodność wynika z 
niezapoznania się przez Oferenta z wyjaśnieniami w Bazie Konkurencyjności, 

- jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej 
konkurencji, 

- Oferent nie zgodził się na poprawienie przez Zamawiającego oczywistej omyłki pisarskiej lub 
rachunkowej w treści oferty, 

- Oferent nie wyraził zgody na przedłużenie okresu związania ofertą na zasadach określonych w pkt. 7 
ust. b niniejszych WP. 

c. Zamawiający może odrzucić ofertę bez dodatkowego wezwania, jeśli na pierwsze wezwanie 
Zamawiającego, Oferent nie złoży wyjaśnień lub złoży wyjaśnienia, które nie potwierdzają w 
wystarczającym stopniu spełniania przez Oferenta warunków udziału w Postępowaniu. 

d. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty, jeśli Oferent nie przedłoży/nie prześle wraz 
z ofertą wszystkich wymaganych dokumentów wskazanych w Ogłoszeniu bądź, jeśli Oferent nie złoży 
formularza ofertowego zgodnego ze wzorem określonym przez Zamawiającego. 

e. Z tytułu odrzucenia oferty, Oferentom nie przysługują żadne roszczenia przeciwko Zamawiającemu. 

f. Żadne informacje dotyczące procesu oceny oraz wyboru ofert nie zostaną ujawnione Oferentom lub 
innym osobom, niezaangażowanym oficjalnie w proces oceny i wyboru oferty. 

g. Oferent może nie później niż w terminie składania ofert, zastrzec niejawność informacji stanowiących 
tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. 
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h. Zamawiający może w toku badania i oceny ofert żądać od Oferentów wyjaśnień dotyczących treści 
złożonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie między Zamawiającym, a Oferentem negocjacji 
dotyczących złożonej oferty oraz dokonywanie zmiany w jej treści, z zastrzeżeniem pkt. k poniżej. 

i. Zamawiający jest uprawniony do poprawienia w tekście oferty oczywistych omyłek pisarskich lub 
rachunkowych, niezwłocznie zawiadamiając o tym danego Oferenta. W terminie 1 dnia od dnia 
zawiadomienia Oferent może nie zgodzić się na poprawienie w treści oferty oczywistych pomyłek 
pisarskich lub rachunkowych, w takim przypadku jego oferta podlega odrzuceniu. 

j. Zamawiający jest uprawniony do wezwania Oferenta do uzupełnienia oświadczeń lub dokumentów 
wymaganych do złożenia wraz z ofertą, wskazanych w Ogłoszeniu lub do wezwania Oferenta do 
wyjaśnień w sprawie oświadczeń lub dokumentów złożonych wraz z ofertą, jeśli ich treść budzi 
wątpliwości w kontekście wymogów Ogłoszenia. 

k. Zamawiający zastrzega sobie prawo podjęcia negocjacji w zakresie oferowanej ceny z Oferentem, 
którego oferta została wytypowana jako najkorzystniejsza, w przypadku, gdy cena podana przez 
Oferenta przekracza wysokość środków przeznaczonych w budżecie projektu na usługę objętą 
niniejszym Postępowaniem. W przypadku nieuzyskania porozumienia w toku prowadzonych negocjacji 
Zamawiający zastrzega sobie prawo do odstąpienia od udzielenia zamówienia Oferentowi, którego 
oferta została wytypowana jako najkorzystniejsza, oraz do podjęcia negocjacji z Oferentem, którego 
oferta została uznana za kolejną najkorzystniejszą.  

l. Zamawiający zastrzega sobie możliwość do kontroli na miejscu czy przedmiot zamówienia odpowiada 
wymaganiom Zamawiającego. 

 

11. Wynik 

a. Za najkorzystniejszą ofertę uznana zostanie oferta zawierająca najwyższą liczbę punktów. 

b. Jeżeli Zamawiający nie będzie mógł wybrać najkorzystniejszej oferty ze względu na to, że zostały 
złożone oferty o takiej samej liczbie punktów, Zamawiający może wezwać Oferentów, którzy złożyli te 
oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych w zakresie 
oferowanej ceny. 

c. Oferenci, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w 
złożonych ofertach. 

d. Do oceny ofert dodatkowych stosuje się odpowiednio punkt 12 ust. b. i 12 ust. c niniejszego zapytania 
ofertowego. 

e. Zamawiający jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w przypadku, gdyby 
Oferent, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą, odmówił podpisania Umowy lub gdyby 
podpisanie umowy z takim Oferentem stało się niemożliwe z innych przyczyn. 

 

12. Zawiadomienie o wybraniu zwycięskiej oferty 

Przed upływem terminu związania ofertą Zamawiający zawiadomi w formie elektronicznej wszystkich 
Oferentów, którzy złożyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty. Informacja o wyniku 
postępowania oraz dane Oferenta, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, zostaną 
zamieszczone w Ogłoszeniu w Bazie Konkurencyjności. 

 

13. Umowa 
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a) W Załączniku do Ogłoszenia zawarty jest wzór Umowy, którą Oferent powinien zaakceptować i 
potwierdzić stosownym oświadczeniem zawartym w ofercie. Załącznik do Ogłoszenia – wzór umowy 
stanowi integralną część Ogłoszenia. 

b) Umowa może zostać zmodyfikowana w zakresie niezbędnym dla jej dostosowania do złożonej oferty 
oraz w zakresie logicznie wynikających z oferty zmian i ich spójności z treścią i kształtem zobowiązań 
umownych. Nie dopuszcza się składania wraz z ofertą postanowień modyfikujących treść umowy. 
Ewentualne zmiany zostaną ustalone drogą porozumienia pomiędzy stronami. 

c) Oferent, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą, podpisze Umowę w wyznaczonym przez 
Zamawiającego miejscu i terminie. 

d) W Umowie w toku jej realizacji mogą być wprowadzane zmiany dotyczące: 

- zmian w podatku VAT – wynikających ze zmiany przepisów, 

-  zmian w zakresie osób wykonujących zamówienie – w przypadkach losowych, w których dalsze 
wykonywanie zamówienia przez osoby dotychczas wskazane do jego realizacji nie jest możliwe z 
przyczyn nie dających się wcześniej przewidzieć i uniemożliwiających tym osobom dalsze 
wykonywanie Umowy. 

- zmian w zakresie terminu realizacji umów lub terminów realizacji poszczególnych prac lub etapów 
harmonogramu prac przewidzianych Umową – jeżeli z przyczyn niezawinionych przez żadną ze stron, 
wykonanie Umowy w terminie w niej przewidzianym nie jest możliwe. 

- zmian przedmiotowych Umowy – jeżeli konieczność ich wprowadzenia wynika ze specyfiki projektu 
i Umowy lub nie dała się wcześniej przewidzieć, a przedmiotowa zmiana ma charakter istotny i celowy 
z punktu widzenia celów lub założeń projektu/Umowy. 

- zmian w zakresie wynagrodzenia Oferenta lub ceny w zakresie wynikającym lub związanym z 
koniecznymi zmianami przedmiotowymi lub osobowymi lub zmianą terminów realizacji Umowy lub 
zmian zakresu przedmiotowego. 

 

14. Zamknięcie i unieważnienie Postępowania 

a. Zamawiający zastrzega sobie uprawnienie do zamknięcia Postępowania bez dokonywania wyboru 
oferty lub do unieważnienia Postępowania bez podawania przyczyn. 

b. Oferentom nie przysługują żadne roszczenia względem Zamawiającego w przypadku skorzystania 
przez niego z któregokolwiek z uprawnień wskazanych w ust. a powyżej. W tym zakresie Oferenci 
zrzekają się wszelkich ewentualnych przysługujących im roszczeń. 

 

15. Wykluczenie z postępowania 

a. Z Postępowania wyklucza się Oferentów powiązanych kapitałowo lub osobowo z Zamawiającym lub 
z osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami 
wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem 
procedury wyboru Oferenta. Przez powiązania kapitałowe lub osobowe należy rozumieć w 
szczególności:  

- uczestnictwo w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 

- posiadanie co najmniej 10% udziałów lub akcji, 

- pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika, 



 

Beneficjent: Centralny Instytut Analiz Polityczno- Prawnych  

ul. Cynamonowa 2/8, 02-777 Warszawa www.instytut.info.pl 

 

 

 

 

- pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, 
pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku 
przysposobienia, opieki lub kurateli. 

b. Na potwierdzenie braku powiązań, o których mowa w ust. a, Oferent składa oświadczenie zawarte w 
formularzu oferty. 

 

 

 

 

 

 


