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ЗАПИТ на ПРОПОЗИЦІЇ (ЗП)/
Request for Proposal (RFP)
	

До уваги всіх бажаючих

	
ДАТА: October 11, 2023	
           11 жовтня 2023 р.

	
	
ПОСИЛАННЯ: RFP #FY24-10-11


Шановні Пані та Панове,
Рада міжнародних наукових досліджень та обмінів IREX (надалі-IREX) оголошує запит на пропозиції «Надання комплексу послуг з організації заходів у м. Київ та регіонах України в рамках діяльності проектів, які адмініструє IREX в Україні».

Зацікавленим сторонам необхідно підготувати свою цінову пропозицію, заповнивши Додаток 2 (в т.ч. таблицю 1). Детальний опис послуг наведено у Додатку1. Пропозиція повинна бути написана українською мовою, містити реквізити заявника, а ціни мають включати в себе необхідні податки та збори*, та залишатися в силі не менше 60 діб після завершення дати подання ЗП. 
У випадку вашої зацікавленості, просимо надсилати ваші комерційні пропозиції до 18.00 год, 26 жовтня 2023 р. на електронну адресу:tender-ua@irex.org  з темою листа “Надання комплексу послуг з організації заходів - Пропозиція”.
Заявник несе відповідальність за вчасність подання та достовірність поданих тендерних пропозицій. 
Надсилаючи пропозиції електронною поштою, переконайтеся, що вони підписані, відправляються у форматі *.pdf чи *word. Копії документів, що додаються до пропозиції повинні бути у форматі [footnoteRef:2].pdf чи *word і не містити вірусів чи пошкоджень. [2:  * -ціна включає в себе усі податки та збори, які сплачує постачальник, окрім ПДВ. Оскільки укладення договору буде здійснене в рамках проекту міжнародної технічної допомоги] 

	Запропоновані послуги будуть розглядатися і оцінюватися відповідно до повноти пропозиції та її відповідності до вимог (Додаток 1). Вибір постачальника залежатиме від того, чия пропозиція відповідає вимогам та критеріям оцінки та є найбільш економічно вигідною. На підставі чого буде укладено договір.
Візьміть до уваги, що IREX не зобов’язується приймати будь-яку пропозицію чи укладати контракт, як і не несе відповідальності за будь-які витрати, пов’язані з підготовкою та подачею постачальником пропозиції, незалежно від результату або способу проведення процесу відбору.
Замовник вимагає від учасників уникати конфліктів інтересів. У випадку участі в тендері учасників, які є пов’язаними особами, тендерні пропозиції таких учасників буде відхилено. 
Дякуємо за увагу! Чекаємо на ваші пропозиції. 





Додаток 1

Перелік вимог до Запиту на пропозиції
	
Зміст вимог
	
Надання комплексу послуг з організації заходів у м. Київ та регіонах України в рамках діяльності проектів, які адмініструє IREX в Україні  

Короткий опис:

Команда IREX, в рамках своєї діяльності проводить ряд конференцій, симпозіумів, воркшопів та тренінгів. Відповідно, нам потрібен постачальник послуг, який зможе організувати заходи згідно до вимог та технічних характеристик IREX.  


	Стислий опис необхідних послуг (онлайн)













































Стислий опис необхідних послуг (оффлайн)


	Постачальник має забезпечити наступне (онлайн заходи):
Розробка, організація та ведення технічної частини онлайн-заходу.
· Підбір і налаштування онлайн-платформ та інструментів для зустрічей та ефективної взаємодії учасників, тренерів, менторів та інших залучених осіб до заходу. 
· Підбір і налаштування онлайн-платформ та інструментів, які передбачають віртуальні голосування, брейнсторми, візуалізацію інформації, презентації, роботу в групах і парах, тощо. 
· Створення віртуальних кімнат, каналів перекладу та їхня технічна підтримка.
· Використання візуальних елементів, дизайнів, презентацій, тощо
· Участь у дебрифінгах зі співробітниками IREX після проведених заходів для оперативного обміну інформацією та консультування щодо подальших кроків.
· Виконавець повинен тісно співпрацювати із Замовником та тренерами перед і під час проведення заходу і бути готовим враховувати зауваження та пропозиції Замовника щодо якості виконання робіт.
Стріми
· В разі потреби, проведення стрімів на сторінках соціальних медіа “Мріємо та діємо” та IREX, таких як Facebook, Instagram та Youtube, тощо, а також онлайн-записів.
· Вміння поєднувати гібридний формат заходу, коли деякі учасники знаходяться у студії, а інші - віртуально, під’єднавшись до зустрічі онлайн. 
· Знаходження та використання ефективних інструментів, програм для проведення стрімів (OBS, Restream Studio, тощо).
· Вміння використовувати віртуальний фон для спікерів (технологія Chromakey) в онлайн платформах для відеоконференцій.
· Здійснення пошуку оптимальних технічних рішень для віддачі фінальної картинки стріму для учасників заходу в онлайн платформах для конференцій або офлайн у студії - “дзеркала” (н-д, вміння використовувати OBS Virtual Camera в різних онлайн платформах для конференцій)
· Бачення фінальної картинки для стріму (один спікер на екрані, кілька спікерів одночасно, спікер із презентацією) та створення відповідних дизайнів.
· Створення та використання різних елементів під час стріму: таймер, плашки з іменами учасників, текстові накладки, переходи, тощо)
· Створення брендованих коротких інтро роликів, вставок із використанням логотипів.
· Наявність технічних рішень для проведення стрімів на декілька сторінок соціальних медіа одночасно. Розуміння базових понять та особливостей стрімінгу - custom RTMP, crosspost, streamkey, stream URL)
· Пошук та використання ефективних технічних рішень та технологій для проведення стріму із двомовним перекладом одночасно (+ жестова мова) на різні сторінки соціальних медіа. 
· Проведення технічних репетицій напередодні заходу із поясненнями та вказівками для учасників.
· Перевіряти усі важливі технічні елементи (якість звуку, відео, надання доступу спікерам із презентаціями) перед стрімом та надання учасникам пояснень до початку стріму (робота з мікрофоном та веб-камерою, показ презентації, правильна постановка кадру, встановлення віртуального фону)
Технічний супровід
· Створення посилань, інструкцій і вказівок для учасників та спікерів, а також проведення технічних інструктажів.
· Виконання ролі технічного організатора (host) під час онлайн-конкурсу, надання технічної модерації спікерів та учасників конкурсу.
· Вирішення технічних проблем під час заходу та допомога учасникам і спікерам при виникненні труднощів з використанням технологій, які використовуватимуться під час заходу.
· В разі потреби, надання консультативних та дорадчих послуг при залученні ключових гравців та акторів з ІТ та стартап сфери України.
· Розробка інструкцій та покрокових вказівок щодо використання різних елементів та технологій під час проведення онлайн заходів для учасників.
· Проведення технічних інструктажів до та під час заходів, допомога із встановленням необхідних елементів або технологій 
· Попереднє створення віртуального заходу на онлайн платформі для відеоконференцій із відповідними налаштуваннями, відкриття віртуальних кімнат для онлайн заходів, технічна координація під час заходу (передача co-host, переіменування учасників, примусове вимкнення мікрофонів, створення та модерація віртуальних кімнат, запис заходу, тощо) - усі функції хоста. 
Інше
· Пошук, тестування, імплементація альтернативних технічних рішень до вже існуючих - онлайн платформи для відеоконференцій, сервіси стрмінгу, програми-студії (н-д OBS Ninja)


Постачальник має забезпечити наступне (оффлайн заходи):

1.	Забезпечити організацію заходів в усіх областях України, як обласних центрах, так і малих містах. 

2.	Забронювати готельні номери для проживання учасників у м. Києві та інших містах України. 

3.	Організувати харчування (сніданок, обід, вечеря та каво-паузи, фуршет) для учасників заходів. 

4.	Організувати трансфери для учасників з вокзалів до місця проведення заходів та у зворотному направлені (автобусами та іншим транспортом від 6 до 50 осіб). 

5.	Підготувати до заходу приміщення (забезпечення, у разі потреби, додатковою технікою (ноутбуками, проекторами, фліпчартами, освітлювачами, подовжувачами, мікрофонами тощо ) 

а також переобладнати приміщення під різні активності протягом заходу, контроль справності техніки. 

6.	Забезпечити учасників наборами канцтоварів. 

7.	Забезпечити друк оперативної поліграфії роздаткових матеріалів або промо матеріалів. 

8.	Закупити квитки на потяги та автобуси для учасників напередодні заходів. 

9.	Забезпечити своєчасне проведення відшкодування витрат за проїзд учасникам заходів через готівковий розрахунок. 

10. Забезпечити виїзд представників компанії-підрядника на кожен захід (усі міста України) для проведення організаційної підготовки та супроводу. 

11.	Забезпечити організацію заходів одночасно не менше ніж в 5 різних містах України із обов’язковою присутністю представника постачальника під час заходу. 

12.	По кожному заходу надати замовнику на розгляд не менше ніж три можливих пропозиції щодо місця проведення заходу (та/або місця проживання) учасників не пізніше ніж за 14 днів до початку заходу, остаточний вибір місця проведення заходу замовник залишає за собою. 

13.	 Забезпечити комунікаційну підтримки учасникам заходу (повідомити учасників щодо розкладу заходу, місця проведення, здійснити розсилку листів-запрошень, які надає замовник). 

14.	Забезпечити доставку матеріалів для заходу до місця проведення, зокрема і габаритних декорацій, банерів тощо. 

15.	Забезпечити процес реєстрації учасників та передати оригінали списків замовнику. 

16.	Забезпечити синхронний та послідовний переклад та необхідну для цього техніку, якщо це потрібно для тренінгу чи заходів. 

17. Забезпечити укриття при готелі/місці проведенні івенту, забезпечити шлях до нього.
 
Етапи співпраці: 
-	Зробити вибір постачальника; 
-	Укласти договір на виконання робіт; 
-	Поетапне замовлення заходів.  

	Перелік та опис очікуваних результатів

	· Якісно та вчасно надавати послуги, а також здійснювати їх у повному обсязі.
· Якісно та вчасно подавати необхідні звіти та платіжні звіти Замовнику.
· Робота вважається виконаною, якщо погоджена та затверджена зі сторони Замовника.

	Місце проведення робіт

	м. Київ та інші населені пункти України (окрім окупованих територій та зони бойових дій)  за вимоги Замовника, а також із використанням засобів електронного зв’язку (тобто онлайн).

	Валюта пропозиції
	Валютою тендерної пропозиції є гривня. 
Пропозиція та фінальна ціна не повинна містити у собі ПДВ.

	ПДВ та податки
	Постачальник зобов’язаний поставити товар або надати послуги без ПДВ, відповідно до закону України про звільнення від ПДВ товарів, що постачаються в у рамках проектів міжнародної технічної допомоги відповідно до міжнародних договорів України

	Звільнення від ПДВ:
	Послуги, роботи та товари мають надаватись або постачатись без ПДВ. 
IREX є виконавцем програм та проектів міжнародної технічної допомоги в Україні відповідно до Угоди між Урядом України та Урядом США про гуманітарне та техніко-економічне співробітництво від 07 травня 1992 року (далі – «Угода») та закуповує товари, роботи і послуги для виконання згаданого проекту міжнародної технічної допомоги, відповідно до зазначеної вище Угоди та Порядку залучення,  використання та моніторингу міжнародної технічної допомоги, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 р.  N 153 ( 153-2002-п) «Про створення єдиної системи залучення,  використання  та  моніторингу міжнародної технічної допомоги»; вартість таких товарів (робіт, послуг) звільняється від податку на додану вартість (ПДВ). Закупівля товарів, робіт та послуг здійснюється коштом проекту міжнародної технічної допомоги та відповідає категорії (типу) товарів, робіт та послуг, зазначених у плані закупівель.
Проект надає переможцю тендеру копію реєстраційної картки Проекту, в рамках якої здійснюється закупівля товарів, робіт і послуг, виданої Секретаріатом Кабінету Міністрів України та засвідчену печаткою Проекту, а також копію плану закупівлі або витяг з плану закупівлі, завірені печаткою Проекту.
Учасник тендеру складає в установленому нижче порядку податкову накладну щодо надання товарів (робіт, послуг) з поміткою «Без ПДВ». У податковій накладній зазначається підстава для звільнення від ПДВ (назва Проекту, номер і дата відповідного контракту). Субпідрядник подає до державного податкового органу за своїм місцезнаходженням декларацію з урахуванням зазначених вище операцій та вказує код пільги по податку на додану вартість № 14060049 відповідно до Довідника податкових пільг. (Див. Інформаційна довідка та Процедура по звільненню від ПДВ)
БУДЬ ЛАСКА, ЗВЕРНІТЬ УВАГУ: Претенденти повинні заявити в своєї пропозиції, що вони розуміють, що IREX звільнений від сплати ПДВ і що це звільнення буде застосовано до всіх рахунків-фактур. Відсутність заяви претендентів про намір визнати звільнення від ПДВ може бути підставою для виключення з розгляду відповідно до цього Запита пропозицій. Існуюче законодавство безперешкодно дозволяє отримати таке звільнення від ПДВ для договорів.

	Строк дії пропозиції (враховується з останнього дня подання пропозицій)
	60 днів       
У виняткових випадках IREX може звернутися з проханням до автора пропозиції подовжити строк дії пропозиції. У цьому випадку сторони повинні підтвердити згоду у письмовій формі.

	Умови оплати
	Із постачальниками, вибраними в результаті цього тендера, буде укладено договір із граничною вартістю послуг, які планується отримати за весь період. Тип договору буде залежати від статусу юридичної чи фізичної особи виконавця. 
Увага – оплата за надані постачальником послуги/види робіт буде здійсненою в гривнях (без ПДВ). 
Деталі щодо розміру, строків та інших умов оплати послуг Виконавця є предметом узгодження між сторонами та будуть відображені в договорі.

	Розрахунок:			
	Безготівковий розрахунок

	Інші умови:
	Організація IREX залишає за собою право відмінити закупівлю без будь яких зобов’язань.

	Тривалість договору, який передбачається укласти
	
Деталі щодо розміру, строків та інших умов угоди я є предметом узгодження між сторонами та будуть додатково узгоджені перед підписанням.


	Критерії оцінювання пропозиції 
		
	Критерій оцінки
	Ваговий коефіцієнт
	Документи, які підтверджують відповідність критерію

	1.
	Вартість пропозиції (винагорода виконавця за організацію заходу, у відсотках від загальної вартості заходу та % передоплати)
	30
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1

	2.
	Спроможність організації до надання повного спектру послуг необхідних IREX 
	40
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1

	3. 
	Портфоліо: результати минулої діяльності, включно список клієнтів
	10
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1


	4. 
	Запропонований підхід до надання послуг та виконання вимог IREX 
	10
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1


	5.
	Попередній досвід проведення оффлайн та онлайн заходів, а також хакатонів, акселераторів, ідеятонів, стратап чи бізнес-інкубаторів.
	10
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1



У випадку, якщо Замовник не зможе відразу вибрати Виконавця (якщо будуть рівнозначно-сильні заявки), Замовник залишає за собою можливість проведення додаткового конкурсу між попередньо вибраними кандидатами-учасниками цього конкурсу, ввівши додатковий критерій оцінювання.


	Контактна особа для уточнень
(звернення виключно у письмовому вигляді)
	Зацікавлені сторони, можуть надсилати запитання та робити уточнення за адресою: tender-ua@irex.org  до 18:00 год., 20 жовтня 2023. Просимо утримуватися від персональних візитів та телефонних дзвінків. Будь-яка інформація, що надається одному Подавачу стосовно цього Запиту, буде загально доступна всім Подавачам в формі Додатку до цього Запиту.
Останній термін подачі пропозицій до 18:00 год., 26 жовтня 2023. tender-ua@irex.org з темою листа: “Надання комплексу послуг з організації заходів - ПРОПОЗИЦІЯ”.






Додаток 2
Тендерна пропозиція    _________________
                        (назва учасника)

Код ЄДРПОУ__________, контактні дані_____________________________________      _______________________________________________________________________________, П.І.Б. керівника__________________________________________________________________


Цим листом _______________ (назва учасника), в особі ______________________ (ПІБ уповноваженої особи) повідомляє що бажає взяти участь у тендері, що проводить Рада міжнародних наукових досліджень та обмінів (IREX) – «______________________________» та погоджується із умовами тендеру. Компанія підтверджує достовірність наданих IREX даних.

1. Обов’язкові кваліфікаційні вимоги до постачальника послуг

Постачальник повинен пояснити, як і чому він може бути найкращим виконавцем вимог IREX, та вказати таке:
 
A. Кваліфікація – – короткий опис характеру діяльності Заявника, сфери спеціалізації, опис послуг, які може надавати Заявник;
B. Наявність документів на ведення комерційної діяльності – реєстраційні документи, свідоцтво платника податків і т.д. У випадку відсутності таких документів, також зазначте це, а також вкажіть якими методами оплати роботи ви користувались в такому випадку;
C. Портфоліо – опишіть типи виконаних робіт, деталі спеціалізації, перелік клієнтів, які отримали ті ж самі послуги, що потрібні IREX, а також, додайте приклади попередніх робіт, релевантних до ЗП, окремим файлом/архівом чи лінками в мережі Інтернет;
	Назва Компанії
	Вартість контракту 
	Період активності 
	Види послуг, які були надані  
	Статус замовлення (виконано або ще в процесі) 
	Контактна інформація рекомендодавця (ім’я, номер телефону, e-mail)  

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



D. Тарифи на послуги та умови передоплати.  
ХХ % -  Тариф за надані послуги від загальної суми витрат заходу (за потреба деталізуйте усі варіанти) 
Передоплата на організацію заходу складає ХХ % від суми попередньої калькуляції конкретного заходу за ХХ днів до заходу.   
E. Постачальник має вказати, яким чином він буде виконувати вимоги ЗП. 
1) Технічний підхід та / або методологія, включаючи організаційну спроможність, терміни та зменшення ризику / забезпечення якості. Опишіть умови та механізми забезпечення якості, а також продемонструйте досвід у подібній галузі та проектах. 
2) Основний персонал - наявність ресурсів, склад команди, те, як будуть призначені робочі завдання. Постачальник повинен зазначити, скільки працівників може бути залучено до цього проекту, та надати їх резюме із зазначенням їх досвіду роботи. Також резюме керівника проекту, що має мінімум 3 роки досвіду та можливість повного залучення у роботу. 
3) Принцип розподілу витрат (2 CFR (вартість і фрахт) 200, розумний, допустимий та розподілений): 
Учасник  повинен включати загальний підхід до закупівель, який буде використовуватися при виконанні поставлених задач:  
- найкраще співвідношення ціни та якості; 
- справедливість, доброчесність та прозорість; 
- ефективна конкуренція; 
- здійснювати розрахунок витрат, виходячи з інтересів IREX 

[Ім’я і підпис уповноваженої особи постачальника послуг][Посада][Дата]

2. Цінова Пропозиція –  ілюстративний бюджет потенційного івенту в м.Івано-Франківськ.
Просимо заповнити прорахунок потенційного івенту в м.Івано-Франківськ. 
Додаток 3 – Ексель форма (окремий файл).

Документи, що мають бути надані разом із тендерною пропозицією, в т.ч. документи, що підтверджують відповідність вимогам*:

	Документи, що мають бути надані разом із ціновою пропозицією, в т.ч. документи, що підтверджують відповідність вимогам [footnoteRef:3]: [3:  Відсутність зазначених документів може призвести до автоматичної дискваліфікації] 

	Документи додано до цінової пропозиції
(ТАК       /          НІ)

	Документи на ведення комерційної діяльності 
	Заповнена та підписана форма пропозиції (постачальник)
	         ☐
	         ☐

	
	Копія Свідоцтва платника ПДВ (за умови реєстрації платником ПДВ) або Свідоцтва про сплату єдиного податку або витяги з реєстрів платників ПДВ та платників єдиного податку
	         ☐
	         ☐

	
	Копія Свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи або ФОП або Виписки з єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців
	         ☐
	         ☐

	
	Копія Статуту і витягу з протоколу про призначення керівника (для юридичних осіб)
	         ☐
	         ☐

	
	Копія або оригінал документу, що підтверджує повноваження щодо підпису договору та документів пропозиції контрагента.
	         ☐
	         ☐

	
	Також, просимо додати до Вашої пропозиції будь-які інші документи, що, на Вашу думку, можуть бути корисними для оцінки пропозиції 
	         ☐
	         ☐
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