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DPR-II.45.1.24.2013                                                                            Kielce, dnia 30.04.2013r. 
 

 

                       
 ZAPYTANIE OFERTOWE 

dotyczące wykonania usługi organizacji seminarium promującego  
projekt pn. Akademia TRIZ dla biznesu, w tym wynajem sali wraz z obsługą techniczną  
i usługą tłumaczenia konsekutywnego z języka polskiego na język rosyjski oraz z języka 

rosyjskiego na język polski, zapewnienie cateringu dla uczestników seminarium 
 

Zamówienie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego 
Funduszu Społecznego, Poddziałanie 2.2.1 Poprawa jakości usług świadczonych przez 

instytucje wspierające rozwój przedsiębiorczości i innowacyjności  
Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013. 

 
 
 

I. ZAMAWIAJĄCY: 

Województwo Świętokrzyskie - Urząd Marszałkowski Województwa Świętokrzyskiego 

al. IX Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce 

NIP: 9591506120 

REGON: 291009337 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

II. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA: 

Przedmiotowe zamówienie zostanie udzielone na zasadach określonych przez 

Zamawiającego zgodnie z Rozdziałem IV Instrukcji Zasady udzielania zamówień 

publicznych i regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiącej Załącznik Nr 1 do 

Uchwały Nr 1615/13 Zarządu Województwa Świętokrzyskiego z dnia 9 stycznia  

2013 roku. Z uwagi na fakt, że szacunkowa wartość zamówienia nie przekracza 

wartości 14 tys. euro, postępowanie prowadzone jest bez stosowania przepisów ustawy 

z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej 

ustawy (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z późn. zm.).  
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III. MIEJSCE I TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA: 

Województwo Świętokrzyskie – miasto Kielce, 3 czerwca 2013 roku. 
 

 

 

IV. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA: 

1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja seminarium promującego projekt  

pn. Akademia TRIZ dla biznesu, w tym wynajem sali wraz z obsługą techniczną  

i usługą tłumaczenia konsekutywnego, zapewnienie cateringu dla 70 uczestników 

seminarium). 

2. Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia znajduje się w Załączniku nr 1 do 

niniejszego zapytania ofertowego.\ 
 

 

 

 

V. FORMA WSPÓŁPRACY Z WYKONAWCĄ: 

Umowa. 

 

 

 

 

VI.  OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY:  

1. Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę. 

2. Ofertę należy sporządzić na formularzu ofertowym według wzoru stanowiącego 

Załącznik nr 2 do niniejszego zapytania („Formularz oferty”). 

3. Oferta powinna zostać, podpisana przez osobę (osoby) uprawnioną/ne do 

reprezentowania Wykonawcy i przesłana w formie skanu na wskazany przez 

Zamawiającego w punkcie VII zapytania adres poczty elektronicznej. 

4. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 

5. Zaoferowana w formularzu oferty cena powinna uwzględniać wykonanie wszystkich 

prac i czynności niezbędnych do prawidłowego wykonania przedmiotu zamówienia 

oraz uwzględniać wszelkie koszty związane z jego realizacją, świadczonego  

na warunkach określonych w ofercie Wykonawcy. 
 
 
 
 
 
 

VII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT: 

1. O

fertę należy przesłać w terminie do dnia 7 maja 2013 roku drogą elektroniczną na 

adres: akademia-triz@sejmik.kielce.pl.  
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2. O

ferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VIII. KRYTERIUM OCENY OFERTY: 

Cena – 100%. Kryterium oznacza najniższą cenę brutto za wykonanie przedmiotowej 

usługi. 
 
 
 
 
 
 

IX. WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY: 
 

 

Wykonawca musi posiadać niezbędne uprawnienia, doświadczenie oraz potencjał 

organizacyjny i ekonomiczny do wykonania zamówienia. 

 

 

 

 

X. WARUNKI PŁATNOŚCI: 

Płatność zostanie uregulowana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy po 

należytym wykonaniu usługi i dostarczeniu do siedziby Zamawiającego przez 

Wykonawcę prawidłowo wystawionej faktury VAT, w terminie do 14 dni (od daty 

doręczenia).  
 

 

 

 

 

XI. INFORMACJE DODATKOWE: 

1. W

ykonawca może wprowadzić zmiany w złożonej ofercie lub ją wycofać, pod 

warunkiem, że uczyni to przed upływem terminu składania ofert. Zarówno zmiana, 

jak i wycofanie oferty wymagają zachowania formy pisemnej (elektronicznej, forma 

skanu). 

2. Z

amawiający zastrzega sobie prawo zwrócenia się do Wykonawcy z prośbą  

o uzupełnienie złożonej oferty lub udzielenie wyjaśnień.  

3. Z

amawiający o wyborze najkorzystniejszej oferty poinformuje wyłącznie Wykonawcę 

wybranego do realizacji zamówienia. 
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4. W

ykonawca, którego oferta zostanie wybrana do realizacji zostanie o tym  

poinformowany w formie pisemnej (drogą elektroniczną). 

5. Z

amawiający zastrzega sobie możliwość wyboru kolejnej wśród najkorzystniejszych 

złożonych ofert, jeżeli Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana jako 

najkorzystniejsza, uchyli się od zawarcia umowy dotyczącej realizacji przedmiotu 

niniejszego zamówienia. 

6. Z

 wyłonionym Wykonawcą zostanie zawarta umowa, uwzględniająca warunki  

i wymagania określone w niniejszym zapytaniu ofertowym. 
 

 

 

 

 

XII. KONTAKT Z ZAMAWIAJĄCYM: 
 

 

 

W przypadku pytań związanych z zapytaniem ofertowym, należy kontaktować się drogą 

elektroniczną: akademia-triz@sejmik.kielce.pl lub telefonicznie: 41 365 81 79.   

Osoba wyznaczona do kontaktu z Wykonawcami: Pani Ewa Cisowska-Kusak – Oddział 

Przedsiębiorczości i Nadzoru Właścicielskiego, Departament Polityki Regionalnej 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Świętokrzyskiego. 
 

 

 

 

XIII. ZAŁĄCZNIKI: 

1. Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia. 

2. Wzór formularza oferty. 
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Załącznik Nr 1 do zapytania ofertowego z dnia 30 kwietnia 2013r. 
DPR-II.45.1.24.2013               

 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Organizacja seminarium promującego projekt pn. Akademia TRIZ dla biznesu,  
w tym wynajem sali wraz z obsługą techniczną i usługą tłumaczenia konsekutywnego z języka 

polskiego na język rosyjski oraz z języka rosyjskiego na język polski, zapewnienie cateringu dla 
uczestników seminarium 

na potrzeby realizacji projektu pn. Akademia TRIZ dla biznesu współfinansowanego  
ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego,  

Poddziałanie 2.2.1 Poprawa jakości usług świadczonych przez instytucje wspierające rozwój 
przedsiębiorczości i innowacyjności Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013. 

 

Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na organizacji seminarium promującego projekt, 
w tym w szczególności na: 

1. Wynajmie sali wraz z obsługą techniczną i usługą tłumaczenia konsekutywnego na potrzeby 
części wykładowej seminarium oraz warsztatów. 

2. Zapewnieniu cateringu dla 70 uczestników seminarium. 
 

Zamówienie obejmuje pełny pakiet usług w zakresie: 

 odpowied
niego przygotowania sali przed rozpoczęciem części wykładowej seminarium oraz 
warsztatów,  

 zapewnie
nia obsługi technicznej seminarium, 

 zapewnie
nia usługi tłumaczenia konsekutywnego z języka rosyjskiego na język polski oraz z 
języka polskiego na język rosyjski przez wyspecjalizowanego tłumacza, w trakcie części 
wykładowej seminarium oraz warsztatów,  

 dostarcze
nia i podania cateringu (lunch obowiązkowo w oddzielnej sali konsumpcyjnej), 

zgodnie z ustalonym harmonogramem czasowym oraz wymaganiami określonymi poniżej przez 
Zamawiającego, 

 uporządk
owania sal po zakończeniu seminarium. 
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 Termin i miejsce organizacji seminarium: 03.06.2013r., godz. 9.30 - 16.30, miasto: Kielce. 

 

 

 

 

I. Wynajem sal / obsługa techniczna / tłumaczenie konsekutywne: 

1. Wymogi dotyczące sali i jej przygotowania na potrzeby części wykładowej 
seminarium oraz warsztatów oraz wymogi dotyczące obsługi technicznej. 

 

 1/.  Przewidywany czas trwania seminarium: 9.30.- 16.30. 
 2/.  Sala powinna pomieścić od 70 do 100 osób w układzie kinowym/teatralnym na 

potrzeby części wykładowej seminarium oraz 70 osób w ustawieniu prostokątnym  
(rzędy) na potrzeby części warsztatowej. 

3/.  Na czas trwania seminarium sala powinna posiadać stół prezydialny na 5 osób oraz 
miejsca siedzące dla pozostałych osób w układzie krzesełkowym kinowym 
/teatralnym.  

4/.  Na czas trwania warsztatów sala powinna zostać przygotowana dla około 80 osób  
w sposób umożliwiający przeprowadzenie warsztatów. Preferowany układ sali: 
prostokąt (rzędy).   

  5/. Sala powinna być przestronna, tak by pozwalała na swobodne przemieszczanie się.  
              6/. Przed wejściem do sali powinien znajdować się stół umożliwiający przychodzącym 

uczestnikom dokonanie rejestracji. 
 7/.  Zapewnienie odpowiedniego oświetlenia i nagłośnienia w sali (w tym przynajmniej 

trzy sprawne przenośne mikrofony i przynajmniej jeden statyw) wraz z obsługą 
techniczną. 

 8/. Zapewnienie możliwości podłączenia sprzętu multimedialnego (laptop + rzutnik)  
i prezentacji materiałów na ekranie lub innej płaskiej powierzchni, w miejscu dobrze 
widocznym dla widowni oraz zapewnienie możliwości podłączenia sprzętu 
nagłaśniającego do komputera. 

  9/.  Zapewnienie możliwości skorzystania z szatni przez zaproszone osoby wraz  
z obsługą. 

  10/.  Zapewnienie możliwości podania uczestnikom gorącego posiłku w oddzielnej sali 
konsumpcyjnej z możliwością jego zjedzenia przy stole po zakończeniu części 
wykładowej seminarium, na terenie tego samego obiektu, w którym zostaną 
zorganizowane seminarium i warsztaty, bez konieczności wychodzenia osób na 
zewnątrz.  

11/.  Wykonawca jest zobowiązany wyrazić zgodę na oznakowanie przez Zamawiającego,  
tj. m.in. naklejenie/rozwieszenie materiałów i wizualizacji zgodnej z wymogami 
POKL, informujących o realizowanym spotkaniu oraz jego współfinansowaniu  
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ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, w miejscach ogólnie dostępnych, 
widocznych (np. drzwi, tablice informacyjne). 

 12/.  Wielkość sali powinna pozwalać na umieszczenia w sali i przed salą roll-up’ów  
i plakatów informacyjnych, które zostaną dostarczone przez Zamawiającego.  

13/.  W obrębie obiektu wynajmującego salę powinien być dostępny bezpłatny parking. 
 

Sala na seminarium powinna być dostępna w dniu 3 czerwca 2013 roku, od godziny 8.15. 

     
2. Wymogi dotyczące usługi tłumaczenia konsekutywnego w trakcie części wykładowej 

seminarium oraz podczas warsztatów z języka rosyjskiego na język polski i z języka 
polskiego na język rosyjski.  

 

Usługa tłumaczenia konsekutywnego z języka rosyjskiego na język polski i z języka polskiego na 
języka rosyjski dotyczy części wykładowej seminarium oraz warsztatów. Tematyka seminarium 
jest związana z praktycznym zastosowaniem metody TRIZ (Teorii Rozwiązywania 
Innowacyjnych Zadań) – TRIZ-Techniki i TRIZ-Management w biznesie, na przykładzie różnego 
rodzaju przedsiębiorstw produkcyjnych i usługowych. (więcej o tematyce TRIZ  
i projekcie m.in. na stronie internetowej: www.akademiatriz.it.kielce.pl) 

 

Dyspozycyjność tłumacza w miejscu organizacji seminarium i warsztatów w godzinach  
od rozpoczęcia seminarium do czasu zakończenia warsztatów (przewidywana liczba pełnych 
godzin zegarowych: siedem).  

 
 

II. Zapewnienie usługi cateringowej: 

Usługa cateringowa obejmuje w szczególności przygotowanie, dostarczenie i podanie 
posiłku dla 70 uczestników spotkania na terenie tego samego obiektu, w którym odbędzie 
się seminarium, bez konieczności wychodzenia na zewnątrz, zgodnie z ustalonym menu  
oraz przyjętym harmonogramem czasowym, tj.:  

1. Przed rozpoczęciem seminarium – na godz. 8.45:  
 
 
 
 
 

 kawa, herbata, woda mineralna – gazowana i niegazowana, soki owocowe  
(np. jabłkowy, pomarańczowy) – bez ograniczeń, 

 dodatki do napojów: mleko płynne 2%, cytryna, cukier – bez ograniczeń, 

 kanapki różne bankietowe mix (ser, szynka, łosoś, sałata, pomidor, ogórek świeży, 
ogórek kiszony, papryka, rzodkiewka) – 3 kanapki na osobę. 
 

            Dodatkowo: ustawienie na stole prezydialnym butelek z wodą gazowaną i niegazowaną, 
dzbanku z sokiem wraz ze szklankami - dla 5 osób. 

 

2. Przerwa – godz. 11.40-12.00: 
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 ciasto (sernik – 70 szt., szarlotka - 70 szt.)  

 ciastka – przynajmniej 3 rodzaje po 3 ciastka na osobę 

 owoce (winogrona, mandarynka, banan) – 100 gram na osobę 

 kawa, herbata, woda mineralna – gazowana i niegazowana, soki owocowe  
(np. jabłkowy, pomarańczowy, z czarnej porzeczki) - bez ograniczeń 

 dodatki do napojów: mleko płynne 2%, cytryna, cukier - bez ograniczeń. 
 

 

3. Po zakończeniu części wykładowej seminarium – lunch: godz. 13.40: 

Dania na gorąco powinny zostać podane w podgrzewaczach w oddzielnej sali 
konsumpcyjnej, z możliwością ich zjedzenia przy stole: 

 
 
 

 roladki drobiowe nadziewane serem i szynką – 150 gram –70 porcji 

 pstrąg pieczony w migdałach – 150 gram – 70 porcji 

 ziemniaki opiekane – 150 gram – 70 porcji 

 ryż – 150 gram – 70 porcji 

 surówka 2 rodzaje w sumie 150 gram –70 porcji 

 warzywa na parze - 100 gram – 70 porcji 

 sok owocowy (różne rodzaje) – 200 ml – 70 porcji. 
 

4. W trakcie trwania warsztatów: 14.10-16.10::\ 
 
 
 

 kawa, herbata, woda mineralna – gazowana i niegazowana, soki owocowe  
(np. jabłkowy, pomarańczowy) – bez ograniczeń, 

 dodatki do napojów: mleko płynne 2%, cytryna, cukier – bez ograniczeń, 
 

             Usługa cateringowa musi być świadczona: 

 wyłącznie przy użyciu produktów spełniających normy jakości produktów 
spożywczych,  

 zgodnie z przepisami prawnymi w zakresie przechowywania i przygotowania 
artykułów spożywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006r. o bezpieczeństwie 
żywności i żywienia, Dz.U. Nr 171, poz. 1125 z późn. zm.), 

 na zastawie porcelanowej lub szklanej, przy użyciu sztućców ze stali nierdzewnej  
oraz jednorazowych serwetek oraz obrusów materiałowych, przygotowania dekoracji 
stołów, estetycznego podawania posiłków, 

 zapewnienie pojemnika na resztki po spożytym posiłku. 
 

Usługa cateringowa obejmuje zebranie naczyń oraz resztek pokonsumpcyjnych bezpośrednio 
po zakończeniu imprezy.  
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Załącznik Nr 2 do zapytania ofertowego z dnia 30 kwietnia 2013r. 
DPR-II.45.1.24.2013                        

 
 

 

     Pieczątka Oferenta                                                     FORMULARZ OFERTY 
 

I. Wykonawca: 

1. Nazwa i adres siedziby:  

2. NIP: 

3. REGON: 

4. Telefon: 

5. Fax 

6. Strona www: 

7. E-mail: 

 

2.  Zamawiający: 

Województwo Świętokrzyskie - Urząd Marszałkowski Województwa Świętokrzyskiego, 

Al. IX Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce. 

NIP: 9591506120 

REGON: 291009337 

 
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia 30 kwietnia 2013 roku, ogłoszone w związku  

z realizacją projektu pn. Akademia TRIZ dla biznesu, współfinansowanego ze środków Unii 

Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Poddziałanie 2.2.1 Poprawa 

jakości usług świadczonych przez instytucje wspierające rozwój przedsiębiorczości  

i innowacyjności Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013, dotyczące usługi 

organizacji seminarium promującego projekt, oferuję wykonanie przedmiotowej usługi, 
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zgodnie z warunkami określonymi w przedmiotowym zapytaniu ofertowym za cenę 

netto/brutto, odpowiednio: 

 

Nazwa  Cena netto w zł     VAT (%) Cena brutto w zł 

Wynajem sali wraz z obsługą 
techniczną i usługą tłumaczenia 
konsekutywnego na potrzeby 
części wykładowej seminarium 
oraz warsztatów 

   

Catering dla 70 uczestników 
seminarium 

   

  

 

 

 

                        
1. Oświadczam, że zapoznałem/am się z warunkami zapytania ofertowego i nie wnoszę do 

niego żadnych zastrzeżeń. 
2. Oświadczam, że spełniam wszystkie warunki udziału w postępowaniu. 
3. Oświadczam, że zostałem/am uprzedzony/a o odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu 

Karnego za złożenie nieprawdziwego oświadczenia lub zatajenie prawdy i niniejszym 
oświadczam, że informacje podane w niniejszej ofercie są zgodne z prawdą.  

 

 

 

 

 

…………………………………. …………………………………………… 

miejscowość i data                                                                                        czytelny podpis osoby upoważnionej do składania oświadczeń  
                                                                                                        woli w imieniu Wykonawcy 


