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06.08.2021 r. 

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 9/2021/POPON 

 

w ramach projektu  “Włączenie wyłączonych - aktywne instrumenty wsparcia osób 

niepełnosprawnych na rynku pracy” nr POWR.02.06.00-00-0065/19 realizowanego przez Biuro 

Pełnomocnika Rządu ds. Osób Niepełnosprawnych w Ministerstwie Rodziny i Polityki Społecznej  

z siedzibą w Warszawie (Lider), w partnerstwie z Polskim Związkiem Głuchych, Polską Organizacją 

Pracodawców Osób Niepełnosprawnych z siedzibą w Warszawie, Stowarzyszeniem Czas Przestrzeń 

Tożsamość z siedzibą w Szczecinie, współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu 

Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój (projekt). 

 

1. Zamawiający:  

Polska Organizacja Pracodawców Osób Niepełnosprawnych 

Ul. Marszałkowska 55/73/61  

00-676 Warszawa 

 

2. Przedmiot zamówienia: 

Przedmiotem zamówienia jest Organizacja i obsługa spotkania projektowego dla Partnerów i Lidera 

Projektu: "Włączenie wyłączonych - aktywne instrumenty wsparcia osób niepełnosprawnych 

na rynku pracy” nr POWR.02.06.00-00-0065/19 realizowanego przez Polską Organizację 

Pracodawców Osób Niepełnosprawnych w dniu 24.08.2021 r. dla 31 osób. 

 

Kod CPV : 79952000-2 Usługi w zakresie organizacji imprez  

 

3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: 

Organizacja i obsługa spotkania w tym: 
A. Zorganizowanie miejsca oraz aranżacja przestrzeni: 

Miejsce, w którym ma się odbywać spotkanie i które musi zostać zaproponowane przez 

Wykonawcę, powinno: 

• być dobrze skomunikowane z centrum Warszawy (zwłaszcza z Dw. Centralnym) oraz 

umożliwiać uczestnikom dotarcie do niego komunikacją miejską, przy czym podróż 

komunikacją miejską od Dw. Centralnego do miejsca, w którym odbędzie się spotkanie, 

nie może trwać dłużej niż ok. 30 minut, 

• posiadać salę na minimum 31 osób, w której będzie się odbywać spotkanie, czyli 

wystąpienia członków zespołu projektowego, 

• posiadać powierzchnię lub salę, w której będzie zorganizowany lunch oraz przerwy 

kawowe w trakcie spotkania. 

• być dostosowane do swobodnego poruszania się, z zachowaniem wymogów sanitarno-

epidemiologicznych obowiązujących na czas realizacji spotkania (maseczki dla każdego 

uczestnika, płyny dezynfekujące, rękawiczki jednorazowe dla każdego uczestnika); 

https://www.portalzp.pl/kody-cpv/szczegoly/uslugi-w-zakresie-organizacji-imprez-8873
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dostosowane do rozmieszczenia 31 osobowej grupy uczestników/-ek spotkania, 

dostępne przez 8 godzin  (na czas trwania spotkania i przygotowania do niego) 

• spełniać wszystkie wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy stawiane 

pomieszczeniom, w których organizowane są szkolenia, powinno mieć bezpośredni 

dostęp do światła dziennego, sala powinna posiadać klimatyzację, powinna być 

posprzątana i zdezynfekowana. Sala i dojście do niej powinno być dostępne dla osób z 

niepełnosprawnościami (wejście pozbawione progu, szerokie drzwi). 

• mieć miejsca parkingowe dla uczestników spotkania, zgodnie z zapotrzebowaniem 

zgłoszonym przez Zamawiającego co najmniej 1 dzień przed spotkaniem, takie miejsca 

powinny znajdować się w pobliżu miejsca spotkania ( nie dalej niż 150m) 

• mieć minimum 2 miejsca parkingowe dla osób z niepełnosprawnościami lub takie 

miejsca powinny znajdować się w pobliżu miejsca spotkania ( nie dalej niż 150m). 

• posiadać dostosowane wszystkie powierzchnie użytkowe niezbędne do realizacji 

zamówienia do potrzeb osób z niepełnosprawnościami, w tym poruszających się na 

wózku oraz osób niedowidzących i niewidomych (obiekt, zaplecze socjalne, w tym 

toalety, sale szkoleniowe, sale konsumpcyjne). 

 

 
B. Zorganizowanie technicznej obsługi spotkania: 

• przygotowanie stołu recepcyjnego dla zaproszonych gości, 

• opracowanie graficzne agendy spotkania - bez druku (ostateczny wygląd agendy musi 

zostać ustalony z Zamawiającym), 

• zapewnienie realizacji dźwięku wraz z niezbędną obsługą,  w tym mikrofony dla 

prelegentów, 

• zapewnienie profesjonalnego oświetlenia wraz z niezbędną obsługą, 

• zapewnienie rzutnika, laptopa w celu wyświetlania treści oraz dostępu do Internetu, 

• oznakowanie miejsc, w których będzie się odbywać spotkanie, zgodnie ze wskazaniami 

Zamawiającego 

• zapewnienie osoby z obsługi do bieżącego rozwiązywania ewentualnych problemów 

technicznych w trakcie spotkania. 

 

. 

C. Przygotowanie cateringu dla  31 osób, w którego skład wejdą 2 przerwy kawowe oraz  

lunch: 

• Lunch – w formie bufetu: dania ciepłe i zimne (zarówno mięsne, wegetariańskie, jak  

i wegańskie oraz bezglutenowe, deser w tym: kruche ciastka, mini pączki, mini rogaliki 

(30 g na osobę), ciasto domowe min. 100 g (min. 2 szt. na osobę), owoce sezonowe 

(min. 200 g na osobę), wysokiej jakości napoje: kawa 2 rodzaje (rozpuszczalna, parzona, 

200 ml na osobę), herbata  2 rodzaje czarna i owocowa (200 ml na osobę), dodatki do 

kawy i herbaty - cukier w saszetkach, mleczko do kawy, cytryna w plastrach – 

adekwatnie do ilości podanej kawy i herbaty, woda mineralna: gazowana i niegazowana 

woda podawana w butelkach o pojemności min. 200 ml na osobę, 100% soki owocowe 

podawane w dzbankach min. 2 smaki (200 ml na osobę). 
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• Dwie przerwy kawowe - w formie bufetu: kanapki typu tartinki min. 2 rodzaje na osobę, 

kruche ciastka, mini pączki, mini rogaliki (30 g na osobę), ciasto domowe min. 100 g 

(min. 2 szt. na osobę), owoce sezonowe (min. 200 g na osobę), wysokiej jakości napoje: 

kawa 2 rodzaje (rozpuszczalna, parzona, 200 ml na osobę), herbata  2 rodzaje czarna i 

owocowa (200 ml na osobę), dodatki do kawy i herbaty - cukier w saszetkach, mleczko 

do kawy, cytryna w plastrach – adekwatnie do ilości podanej kawy i herbaty, woda 

mineralna: gazowana i niegazowana woda podawana w butelkach o pojemności min. 

200 ml na osobę, 100% soki owocowe podawane w dzbankach min. 2 smaki (200 ml na 

osobę). 

• Uwaga! Wykonawca w wycenie powinien uwzględnić taką organizację przerw 

kawowych, żeby napoje (kawa, herbata, soki, woda) i zimne przekąski (słodkie i słone) 

były dostępne dla uczestników konferencji przez cały czas trwania spotkania. 

• Uwaga! Catering nie może zawierać napojów alkoholowych.  

• Ponadto obsługa cateringowa będzie obejmować: zapewnienie odpowiedniego sprzętu 

adekwatnie do ilości osób (stoły bufetowe, stoliki koktajlowe, naczynia i sztućce, szkło, 

podgrzewacze elektryczne do potraw, nakrycie stołów i inne niezbędne elementy, np. 

dekoracje kwiatowe) i obsługi kelnerskiej oraz transportu,  jak również uprzątnięcia sali 

po zakończeniu spotkania. 

 
Ostatecznie sprawy organizacyjne zostaną ustalona z Zamawiającym po podpisaniu Umowy.  

 

4. Termin realizacji zamówienia:  
24 sierpnia 2021 r.  

 
 
5. Warunki udziału w postępowaniu: 

Prowadzą działalność gospodarczą w zakresie objętym przedmiotem zamówienia.  
  

Wykonawca potwierdza spełnianie warunków realizacji zamówienia przez wypełnienie oświadczenia. 
Zamawijacy nie dopuszcza zmiany osoby do realizacji zamówienia niż wskazana w ofercie. 
  
 
6. Kryteria oceny oferty: 

Cena – waga 100 %; 

Za najkorzystniejszą zamawiający uzna tą spośród ofert ważnych, która uzyska największą ilość 

punktów obliczoną wg następującego wzoru: 

Cn/Cb x 100% x 100 = P 

Gdzie: 

Cn – cena najniższa; 

Cb – cena oferty badanej; 

100 – wartość stała 

P – całkowita liczba punktów 

Oferta, która uzyska najwyższą liczbę punktów zostanie uznana za ofertę najkorzystniejszą. 
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7. Przetwarzanie danych osobowych: 

Informacje na temat przetwarzania przez Zamawiającego w ramach zamówienia danych osobowych: 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 – 

dalej jako „RODO”, w odniesieniu do:  

• Wykonawcy będącego osobą fizyczną, w tym prowadzącego jednoosobową działalność 

gospodarczą.  

• Pełnomocnika Wykonawcy będącego osobą fizyczną (w zakresie danych osobowych 

zamieszczone w pełnomocnictwie).  

• Osoby fizycznej (np. pracownika Wykonawcy) skierowanej do kontaktów w sprawie realizacji 

zamówienia,informujemy, że: 

• Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Organizacja Pracodawców Osób 

Niepełnosprawnych. 

Przetwarzanie danych osobowych odbędzie się w następujących celach:  

• Wyboru Wykonawcy spośród nadesłanych ofert na podstawie czynności zmierzających do 

zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO). 

• Zawarcia, wykonywania i zakończenia umowy z Wykonawcą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b 

RODO (w przypadku wyboru oferty). 

• Realizacji obowiązków wynikających z powszechnie obowiązujących przepisów, 

w szczególności o podatkach, ubezpieczeniach społecznych i zdrowotnych i rachunkowości 

(art. 6 ust. 1 lit. c RODO). 

• Ewentualnego dochodzenia roszczeń lub obrony przed roszczeniami z tytułu realizacji 

(przeprowadzenia) niniejszego zamówienia oraz zawartej umowy, co stanowi prawnie 

uzasadniony interes Administratora zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO.realizacji 

(przeprowadzenia) niniejszego zamówienia oraz realizacji umowy na podstawie prawnie 

uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) jakim jest realizacja 

(przeprowadzenie) niniejszego zamówienia i umowy. 

• Prowadzenia dokumentacji projektu na podstawie prawnie uzasadnionego interesu 

Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). 

Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez czas trwania projektu, a następnie przez okres 

dziesięciu kolejnych lat licząc od końca roku w którym projekt się zakończył.  

Odbiorcą Pani/Pana danych osobowych będzie minister właściwy do spraw rozwoju regionalnego 

pełniący funkcję Instytucji Zarządzającej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-

2020, mający siedzibę przy ul. Wspólnej 2/4, 00-926 Warszawa, w ramach monitorowania i kontroli 

prawidłowości realizacji Projektu. Innymi odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być 

podmioty świadczące dla Administratora usługi informatyczne (hosting skrzynek mailowych), prawne, 

doradcze, księgowe - na podstawie stosownych umów oraz podmioty upoważnione do otrzymania 

Pani/Pana danych osobowych na podstawie obowiązujących przepisów prawa. 

Podanie danych osobowych niezbędnych do zawarcia i realizacji umowy jest warunkiem umownym, 

ich niepodanie będzie skutkować brakiem możliwości złożenia oferty, zawarcia i realizacji umowy.  
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W przypadku gdy jest Pani/Pan pracownikiem Wykonawcy, podanie Pani/Pana danych osobowych 

może być obowiązkiem wynikającym z Pani/Pana danych osobowych może być obowiązkiem 

wynikającym z relacji służbowej lub innej pomiędzy Panią/Panem, a Wykonawcą.  

Przysługuje Pani/Panu prawo do:  

• dostępu do treści swoich danych, żądania ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia ich 

przetwarzania;  

• przenoszenia danych osobowych, tj. do otrzymania od Administratora informacji 

o przetwarzanych danych osobowych, w ustrukturyzowanym, powszechnie używanym 

formacie nadającym się do odczytu maszynowego, w zakresie, w jakim Pani /Pana dane 

są przetwarzane w celu zawarcia i wykonywania umowy w sposób zautomatyzowany;  

• wniesienia sprzeciwu w przypadku przetwarzania danych na podstawie prawnie 

uzasadnionego interesu Administratora;  

• wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, 

iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO.  

Pani/Pana dane osobowe nie będą poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym 

profilowaniu oraz nie będą przekazywane poza teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego.  

 

8. Termin i sposób złożenia ofert oraz sposób komunikacji w trakcie postępowania: 

Osobą do kontaktu ze strony Zamawiającego w kwestiach związanych z postępowaniem jest Pani 

Anna Węgrzynowicz. Komunikacja w zakresie niniejszego postępowania odbywa się drogą 

elektroniczną w języku polskim na adres: rzecznik@popon.pl oraz osobiście w siedzibie Polskiej 

Organizacji Osób Niepełnosprawnych. 

Ofertę należy złożyć w formie do wyboru: 

a) elektronicznej w języku polskim, podpisaną przez Wykonawcę albo osobę upoważnioną do 

składania oświadczeń woli w imieniu wykonawcy  kwalifikowanym podpisem elektronicznym 

albo podpisem zaufanym albo podpisem osobistym (profil zaufany e - PUAP) na adres 

email: rzecznik@popon.pl 

b) papierowej w siedzibie Zamawiającego- Polska Organizacja Pracodawców Osób 

Niepełnosprawnych, Ul. Marszałkowska 55/73/61, 00-676 Warszawa 

Ofertę należy złożyć na formularzu dołączonym do niniejszego zapytania (załącznik nr 1) wraz z 

oświadczeniem (załącznik nr 2) w terminie do 17 sierpnia 2021 r. do godz. 09:00 (godzina odbioru 

korespondencji przez Zamawiającego). W przypadku żądania przez Zamawiającego dokumentów 

potwierdzających treść oświadczeń należy je złożyć w terminie i formie wyznaczonych przez 

Zamawiającego. 
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