
 

INVITATION TO TENDER 
 
 

ЗАПРОШЕННЯ ДО УЧАСТІ В 
ТЕНДЕРІ 

 

  

Title ITT: Services for organising and holding 
events (organising visits for participants from other 
cities, organising transfers) 
 

Назва Тендерної пропозиції: :  Послуги з організації 
та проведення заходів (організація візиту учасників з 
інших міст, організація трансферу) 

Date of Solicitation: 16.09.2025 Дата тендеру: 16.09.2025 

Submission Date and time: 30.09.2025 Дата і час подання: 30.09.2025 

Questions and Clarifications Due by: 26.09.2025 Поставити питання та зробити уточнення можна 
до: 26.09.2025 

  

Tender offer  
 on the procurement of services for organising 

and holding events (organising visits for participants 
from other cities, organising transfers) 

 
 
 

Тендерна пропозиція 
 щодо закупівлі послуг з організації та 
проведення заходів (організація візиту 

учасників з інших міст, організація 
трансферу).  

NGO ‘Development of Citizenship Competencies in 
Ukraine -  DOCCU’ within the framework of the 
Swiss-Ukrainian project DECIDE Phase 2 
“Decentralisation for the development of democratic 
education” is conducting a procurement for services for 
organising and holding events (organising visits for 
participants from other cities, organising transfers) and 
invites you to submit a price quotation. 
 
 
Place and period of service provision: Ukraine, 
period from October 2025 to October 2026. 
 
Approximate number of events - up to 20 events. 
Number of participants in 1 event - up to 200 
participants. 
 
Currency of payments: Payment for services will be 
made in the national currency of Ukraine in a non-cash 
form. 
Annex 1 - Tender form to be filled 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18OD
mSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&oui
d=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true 
 
Annex 2 - Letter of notification 

Громадська організація «Розвиток громадянських 
компетентностей в Україні – DOCCU»  в рамках 
Швейцарсько-українського проєкту DECIDE Phase 2 
«Децентралізація для розвитку демократичної освіти» 
проводить закупівлю щодо надання послуг послуг з 
організації та проведення заходів (організація візиту 
учасників з інших міст, організація трансферу) та 
запрошує Вас подати цінову пропозицію. 
 
 
Місце і строк надання послуг: Україна, Період з 
жовтня 2025 по жовтень 2026 року. 
 
Орієнтовна кількість заходів - до 20 заходів. 
Кількість учасників 1 заходу - до  200 учасників. 
 
 
Валюта розрахунків: Оплату послуг буде здійснено 
в національній валюті України у безготівковій формі. 
 
Додаток 1 - Тендерна форма для заповнення 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODm
SwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=1
12693181736184295248&rtpof=true&sd=true 
 
Додаток 2 - Лист-повідомлення 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true


https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgF
iNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=s
haring 
 
Annex 3-Detailed description of services 
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS4
8WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=11
2693181736184295248&rtpof=true&sd=true 
 

 
 

Supplier requirements: 
The supplier must be a business entity duly registered 
under the Legislation of Ukraine in the territory 
controlled by Ukraine; has experience in the relevant 
field for at least 12 months, has a KVED that 
corresponds to the Request; has the ability to provide 
originals of accompanying documents with a seal and 
signature. 
List of accompanying documents for payment: 
- contract with the name of the goods/services 
according to the KVED; 
- specifications with the name of the goods/services; 
- invoice with the name of the goods/services according 
to the KVED; 
 

Instructions for submitting 
 

 
The candidate must include the following information 
in the proposal: 

●​ Response letter in accordance with the sample 
attached to this tender with detailed calculation 
and description of the goods/services;  
(Annex 1) 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UU
V18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?u
sp=sharing&ouid=112693181736184295248&r
tpof=true&sd=true 
 
 

●​ Copies of documents confirming the 
registration of a legal entity or individual 
entrepreneur. (Copies of an extract from the 
Unified State Register of Legal Entities and 
Individual Entrepreneurs; Copies of an extract 
from the Unified State Register of Legal 
Entities and Individual Entrepreneurs with the 
indication of the KVED; Copies of a single tax 
payer certificate, Copy of VAT payer certificate 
(if available), bank statement confirming the 
opening of a current account); 

https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFi
NwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sha
ring 
 
Додаток 3 - Детальний опис послуг 
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS48
WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=1126
93181736184295248&rtpof=true&sd=true 
 
 
 

Вимоги до постачальника: 
Постачальник має бути суб‘єктом підприємницької 
діяльності який належним чином зареєстрованим за 
Законодавством України на підконтрольній Україні 
території; має досвід роботи у відповідній сфері не 
менше 12 місяців, має КВЕД які відповідають Запиту; 
має можливість надати копії супроводжуючих 
документів з печаткою та підписом. 
Перелік супроводжуючих документів для оплати: 
- договір з найменуванням товару/послуги згідно з 
КВЕД; 
- специфікації з найменуванням товару/послуги; 
- рахунок із найменуванням товару/services згідно з 
КВЕД; 
 

Інструкції з подання тендерної пропозиції 
 
 
Кандидат повинен включити в пропозицію таку 
інформацію: 

●​ Тендерна форма відповідно до зразка, що 
додається до цього тендеру з деталізованим 
розрахунком та описом по товару/послуги; 
(Додаток 1) 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV
18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=
sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=
true&sd=true 
 

●​ Копії документів, що підтверджують 
реєстрацію юридичної особи чи фізичної 
особи-підприємця. (Копії виписки з Єдиного 
державного реєстру юридичних осіб та 
фізичних осіб-підприємців; Копії витягу з 
Єдиного державного реєстру юридичних осіб 
та фізичних осіб-підприємців із зазначенням 
КВЕД; Копії свідоцтва платника єдиного 
податку, Копія свідоцтва платника ПДВ(за 
наявності), Довідка з банку про відкриття 
розрахункового рахунку); 

https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS48WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS48WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS48WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS48WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS48WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZR8E10zHUxS48WyJl6WUr4MsZLbcf67M/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lv0UUV18ODmSwszQQSj-UAU8P6ZKC0SV/edit?usp=sharing&ouid=112693181736184295248&rtpof=true&sd=true


●​ Letter of notification regarding the absence of 
open bankruptcy proceedings, etc. (Annex 2) 
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuE
A24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn
0BvM/edit?usp=sharing 
 

●​ Documents confirming experience in similar 
procurements (letters of recommendation, 
previous procurement agreements, etc.) 

 
 
 
 
 

Submission of proposal in electronic format 
 
Proposals in electronic format must be sent to the 
address below by 30.09.25 no later than 18:00 Kyiv 
time. 
 
 
 
Submissions must be made exclusively in electronic 
format (PDF, Microsoft Word or Excel) to 
tenderdoccu@gmail.com 
 
Proposals should not contain redundant advertising 
materials or complex presentation formats. Suppliers 
should not send archived files. Pages with original 
handwritten signatures must be scanned and sent in PDF 
format as an e-mail attachment. 
In the subject of the letter, please note: Tender offer  
 on the procurement of services for organising 
and holding events (organising visits for participants 
from other cities, organising transfers) 
Offers received after the specified time or to a different 
email address may not be accepted. 

 
 
 

Evaluation criteria 
The organization will award the contract to the 
responsible supplier based on the results of this request 
based on the following evaluation method: 

Criteria for selecting a counterparty: 
●​ The price quotation shall be developed in 

accordance with the Specification (Attached: 
Response Letter) 

●​ Criteria for evaluation of price offers: 
 

Evaluation 
component 

 

Weight 

 

The 
maximum 
number of 
points you 

●​ Лист-повідомлення щодо відсутності 
відкритих проваджень у справі про 
банкрутство, тощо . (Додаток 2) 
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA
24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0Bv
M/edit?usp=sharing 
 

●​ Документи, які підтверджують досвід у 
виконанні схожих закупівель (рекомендаційні 
листи, угоди попередніх закупівель, тощо)  

 
 

Подання пропозиції в електронному форматі 
 

Пропозиції в електронному форматі мають бути 
надіслані на зазначену нижче адресу до 30 вересня 
2025 р._ не пізніше 18:00 за київським часом. 

 
Подання мають здійснюватися виключно в 
електронному форматі (PDF, Microsoft Word або 
Excel) на адресу tenderdoccu@gmail.com 
 
Пропозиції не мають містити зайвих рекламних 
матеріалів або складних форматів презентації. 
Постачальники не повинні надсилати архівовані 
файли. Сторінки, на яких мають стояти оригінальні 
власноручні підписи, треба відсканувати і відправити 
у форматі PDF як додаток до електронного листа.  
В темі листа просимо зазначити: Тендерна 
пропозиція щодо закупівлі послуг з організації 
та проведення заходів (організація візиту 
учасників з інших міст, організація 
трансферу).  
Пропозиції отримані після зазначеного часу або за 
іншою електронною адресою можуть не прийматися. 
 
 

Критерії оцінювання 
Організація присудить відповідальному 
постачальнику контракт за результатами цього запиту 
на основі наступного методу оцінки: 

 
Критерії вибору контрагента: 

1.​ Цінова пропозиція повинна розроблятися 
згідно Специфікації (Додається: 
Лист-відповідь) 

2.​ Критерії оцінки цінових пропозицій: 
 Складова оцінки Вага Максималь

на 
кількість 
балів, які 

https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1zPNRuEA24CgFiNwxLE5emlZdZ1-DVP9CnhU4BHn0BvM/edit?usp=sharing


can get 

Proven experience in 
performing similar 
work 

20% 20 

Minimum period 
(number of 
days/weeks) during 
which the logistics 
service provider will 
be able to organise 
the event  

20% 20 

Offer price  (fee (in 
%) for services) 
 

60% 60 

Total 100% 100 

 

можна 
отримати 

Підтверджений досвід 
виконання подібних 
робіт 

20% 20 

Мінімальний строк 
(кількість днів/тижнів), 
за який постачальник 
логістичних послуг 
зможе організувати 
захід  

20% 20 

Ціна пропозиції  
(розмір збору ( у %) за 
послуги) 

60% 60 

Total 100% 100 

 

 

Terms and Conditions Положення та умови 

1.​ Оrganization reserves the right to modify by 
written notice the terms of this solicitation at 
any time in its sole discretion. Оrganization 
may cancel the solicitation at any time 

1.​ Організація зберігає право у будь-який 
момент на власний розсуд змінювати 
умови цього конкурсу шляхом 
письмового повідомлення. Організація 
може в будь-який момент скасувати 
конкурс. 

2.​ Оrganization may reject any or all proposals 
received 

2.​ Організація може відхилити будь-яку 
одержану пропозицію або їх усі. 

3.​ Issuance of solicitation does not constitute 
award commitment by Оrganization 

3.​ Оприлюднення оголошення про 
конкурс не являє собою зобов’язання 
організації щодо присудження договору 

4.​ Organization reserves the right to disqualify 
any quotation based on vendor’s failure to 
follow solicitation instructions 

4.​ Організація зберігає за собою право не 
допустити до участі в конкурсі 
будь-яку пропозицію на підставі 
неспроможності постачальника 
дотримуватися вимог конкурсу 

5.​ Organization will not compensate vendors for 
their response to the solicitation 

5.​ Організація не надає Кандидатам 
компенсації за їхній відгук на 
запрошення до участі у конкурсі. 



6.​ Organization may contact vendors to confirm 
contact person, address, and that the proposal 
was submitted for this solicitation 

6.​ Організація може звертатися до 
Постачальників, щоб уточнити дані про 
контактну особу, адресу, а також факт 
подання пропозиції на цей конкурс 

7.​ The organization also reserves the right to 
refer to other sources of information regarding 
the past results of the Candidate's activities, 
not specified by him in the proposal 

7.​ Організація також залишає за собою 
право звертатися до інших джерел 
інформації щодо минулих результатів 
діяльності Кандидата, не зазначених 
ним у пропозиції 

8.​ By submitting an offer, Candidates confirm 
that they understand the terms of the 
competition 

8.​ Подаючи пропозицію, Кандидати 
підтверджують, що вони розуміють 
умови конкурсу. 

9.​ Information concerning the Candidate and 
received from him as a result of participation 
in this competition is confidential. The 
candidate consents to the disclosure of the 
information contained in the submitted 
documents to the experts involved in the 
evaluation during the selection process. We 
draw your attention to the fact that all experts 
are bound by non-disclosure agreements. 

9.​ Інформація, що стосується Кандидата, 
і отримана від нього внаслідок участі в 
цьому конкурсі, є конфіденційною. 
Кандидат надає згоду на розкриття 
інформації, що міститься в 
документах, поданих, експертам, 
залученим до оцінки у процесі відбору. 
Звертаємо вашу увагу на те, що всі 
експерти несуть зобов’язання за 
угодами про нерозголошення 
інформації. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


