.:l:. ] URZAD MARSZAEKOWSKI

WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Departament Inwestycji i Rozwoju

IR-1.272.3.2021

ZAPYTANIE OFERTOWE
NA UStUGE KOMPLEKSOWEJ ORGANIZACJI POSIEDZENIA DLA CZEONKOW RADY DS. ROZWOJU
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

l. ZAMAWIAJACY
Wojewddztwo Swietokrzyskie
Al. IX Wiekdéw Kielc 3
25 - 516 Kielce
NIP: 959-150-61-20
1. DANE OSOBY DO KONTAKTU
Kamila Jacewicz-Marciniak, Kinga Olszewska

Oddziat ds. Programowania Strategicznego i Analiz

Departament Inwestycji i Rozwoju

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

tel. (41) 36 58 187 lub (41) 36 58 185

e-mail: Kamila.Jacewicz-Marciniak@sejmik.kielce.pl lub Kinga.Olszewska@sejmik.kielce.pl
lll.  ADRES DO KORESPONDENCII

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Departament Inwestycji i Rozwoju
ul. Sienkiewicza 63
25 - 002 Kielce

IV. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Przedmiotowe zamdwienie zostanie udzielone na zasadach okreslonych przez Zamawiajgcego w § 9
,Reguty udzielania zamoéwien, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy” zawartej w Instrukgcji
pn. ,Zasady udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach i regulamin pracy komisji przetargowej” stanowigcej Zatacznik Nr 1 do
Uchwaty Nr 3346/21 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 3 lutego 2021 r. (z p6zn. zm.).

V. KLAUZULA INFORMACYINA O RODO

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego z siedziba w Kielcach, 25-516 Kielce, al. IX Wiekéw Kielc
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
Marek Kowalski, tel. 41 342-10-16, e-mail: iod@sejmik.kielce.pl
3. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celach realizacji wybranych przez Panstwa spraw.
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy, w zaleznos$ci od sprawy:
e na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody;
e w zwigzku z zawarciem oraz wykonaniem umowy, ktérej Pani/Pan jest strong;
e w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzgcym na administratorze;
e w zwigzku z ochrong Pani/Pana intereséw;
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e w zwigzku z wykonaniem zadania realizowanego w interesie publicznym;
w zwigzku z sprawowaniem wtadzy publicznej.

5. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych s3:

e organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepisow prawa (np. organy
kontroli),
podmioty realizujace ustugi na rzecz Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

6. Pani/Pana dane bedg przetwarzane przez okres w zaleznosci od sprawy okreslony w Instrukcji
Kancelaryjnej, o ktérej mowa w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
(Dz.U. z 2011 Nr 14 poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia jezeli s niezgodne ze stanem rzeczywistym lub ograniczenia przetwarzania.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

9. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, gdy dane osobowe przetwarzamy tylko na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Posiada Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

11. Podanie danych osobowych w zaleznosci od sprawy moze by¢:

e warunkiem umownym, a ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci realizacji celéw, dla ktérych
sg gromadzone;

e warunkiem zawarcia umowy;

e warunkiem ustawowym a ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci realizacji sprawy
powadzonej na podstawie przepisow prawa.

12. Szczegdty przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgce Pani/Panu prawa, w zwigzku
z realizacjg poszczegolnych spraw, znajdg Panistwo przy opisie konkretnej sprawy, ktérg jestescie
zainteresowani.

VI. KOD CPV ZAMOWIENIA

70220000-9 Ustugi wynajmu lub leasingu nieruchomosci innych niz mieszkalne
79952000-2 Ustugi w zakresie organizacji imprez

55120000-7 Ustugi hotelarskie w zakresie spotkan i konferencji

55300000-3 Ustugi restauracyjne i dotyczace podawania positkdw
55321000-6 Ustugi przygotowywania positkow

79823000-9 Ustugi drukowania i dostawy

VII. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1) Przedmiotem zamdwienia jest Ustuga kompleksowej organizacji posiedzenia dla cztonkéw Rady
ds. Rozwoju Wojewddztwa Swietokrzyskiego (zwanej dalej Rada) - gremium doradczego
i opiniotwérczego dla Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego w sprawach dotyczacych rozwoju
spoteczno-gospodarczego regionu, ktéra bedzie zaangazowana w proces wdrazania Strategii
Rozwoju Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2030+.
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2) Zakres zamdéwienia obejmie:
1. Wynajem SALI KONFERENCYJNEJ w Filharmonii Swietokrzyskiej im. Oskara Kolberga
w Kielcach w dniu 7 paZdziernika 2021 roku na posiedzenie Rady.
2. Przygotowanie i zaserwowanie SERWISU KAWOWEGO | OBIADU dla uczestnikéw posiedzenia.
3. OPRACOWANIE GRAFICZNE, WYKONANIE | DOSTAWA AKTOW POWOLANIA/DYPLOMOW dla
cztonkédw Rady, po uprzednim ustaleniu z Zamawiajgcym kwestii dotyczgcych zawartosci
merytorycznej.

Ad. 1.

1. Wynajem sali konferencyjnej z zapleczem technicznym i obstuga w Filharmonii Swietokrzyskiej
im. Oskara Kolberga w Kielcach (ul. Zeromskiego 12, Kielce), w dniu 7 pazdziernika 2021 roku, na
ok. 6 godzin zegarowych (09:00-15:00, godziny mogg ulec zmianie) wraz z niezbednym

wyposazeniem tj.:

a) ustawienie stotéw w ksztatcie podkowy;

b) stot prezydialny i 5 krzeset przy stole;

c) krzesta z miekkim siedziskiem dla ok. 60 uczestnikow;

d) odpowiednie nagtosnienie, w tym min. 4 mikrofony bezprzewodowe;

e) sprzet multimedialny, w tym: laptop, ekran projekcyjny, projektor multimedialny kompatybilny
z laptopem, pilot do projektora umozliwiajacy zdalng zmiane slajdéw, stolik na sprzet
multimedialny;

f) dostep do Internetu bezprzewodowego;

g) tablica typu flipchart oraz mazaki;

h) klimatyzacja - temperatura w pomieszczeniach 22°C - 23°C;

i) przed wejsciem na sale - miejsce wraz z wyposazeniem dla organizatorow spotkania (stolik oraz
miejsce siedzace dla minimum 1 osoby) w celu zorganizowania rejestracji uczestnikdw,
umozliwiajgcej podpisywanie sie na liscie obecnosci oraz dystrybucje materiatéw
informacyjnych;

j) zapewnienie osoby do obstugi technicznej sprzetu multimedialnego podczas spotkania;

k) bezptatny parking dla co najmniej 1/2 gosci.

Ad. 2.

1. Przygotowanie i zaserwowanie ciggtego serwisu kawowego w formie bufetu z obstuga kelnerska
dla ok. 60 osob. Serwis kawowy musi by¢ podany w formie bufetu szwedzkiego i musi sktadad sie
co najmniej z: kawy z zaparzacza lub ekspresu, wrzgtku w termosach do dozowania, kilku odmian
herbaty, dodatkdw do kawy i herbaty (cukier, midd, cytryna, mleko), wody mineralnej gazowanej
i niegazowanej w butelkach 0,5 I. (min. po 1 butelce na osobe), sokow 100% w butelkach 0,33 I.
(min. 2 rodzaje, min. po 1 butelce na osobe), 3 rodzajow zakasek bankietowych (np. tartinki,
koreczki, tortille — min. 3 sztuki na osobe), 3 rodzajéw ciast krojonych (np. sernik, tiramisu,
z galaretkg — min. 3 sztuki na osobe). Serwis kawowy musi by¢ udostepniony uczestnikom
spotkania do korica trwania spotkania,

2. Przygotowanie i zaserwowanie obiadu w formie bufetu z obstuga kelnerska dla ok. 60 oséb.
Obiad bedzie sie sktadat co najmniej z: jednej zupy (np. krem pomidorowy z groszkiem ptysiowym,
krem z warzyw, zupa dyniowa, 1 porcja = min. 250 ml na osobe), dwdch cieptych dan do wyboru
(w tym jedno danie miesne np. poledwiczki wieprzowe w sosie z suszonymi pomidorami lub
roladki wieprzowe z farszem grzybowym i jedno danie wegetarianiskie np. ryba), 2 rodzajow
satatek w ilosci min. 100 g na osobe, kazda sktadajgca sie z minimum 3 sktadnikéw (np. grecka,
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z biate] kapusty), 4 rodzajow dodatkéw (np. zapiekane ziemniaki, ryz sypki, kluseczki
potfrancuskie, warzywa na ciepto), soki 100% (min. 2 rodzaje).

Miejsce zaserwowania serwisu kawowego i obiadu: Filharmonia Swietokrzyska im. Oskara Kolberga
w Kielcach (ul. Zeromskiego 12, Kielce).

UWAGA:

1. Wykonawca zapewni obstuge sktadajgca sie z min. 2 oséb obstugujacych serwis kawowy
i zaserwowanie obiadu.

2. Wykonawca zapewni min. 10 stolikéw bankietowych.

3. Serwis kawowy musi zostal przygotowany co najmniej na 45 minut przed rozpoczeciem
posiedzenia i by¢ dostepny dla uczestnikdw spotkania przez caty czas trwania spotkania.

Ad. 3.

1. Opracowanie graficzne, wykonanie i dostawa aktéw powotania/dyploméw dla uczestnikdéw
wchodzacych w sktad Rady ds. Rozwoju Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu do akceptacji minimum dwa projekty graficzne aktéw
powotania/ dyplomow.

3. Wykonawca, w oparciu o zatwierdzony przez Zamawiajgcego projekt, wykona akty powotania/
dyplomy wg nastepujacej specyfikacji techniczne;j:
a) llos¢ stron—1
b) format A-4 (21 cm x 29,7);
c) papier kredowy; - gramatura min: 250 g/m?2;
d) kolor 4+0;
e) projekt graficzny w cenie ustugi;
f) ilos¢: ok. 50 szt.

4. Dostarczany przedmiot zamodwienia musi by¢é zgodny z wymogami okreslonymi przez
Zamawiajgcego po podpisaniu umowy.

VIIl. WARUNKI DODATKOWE DOTYCZACE ZAMOWIENIA:

1. Ustuga musi zostac zrealizowana zgodnie z wymogami zawartymi w Opisie Przedmiotu Zamédwienia.
a) Wykonawca zagwarantuje wysokg jakos¢ swiadczonych przez siebie ustug:

b) dowdz positkéw na miejsce wskazane przez Zamawiajacego;

c) miejsce, w ktérym bedzie organizowane spotkanie zostanie uprzatniete po jego zakorczeniu
przez Wykonawce;

d) $mieci i odpady zostang zebrane przez Wykonawce.

2. Ustuga cateringowa musi zostac zrealizowana na naczyniach szklanych przy czym cato$¢ menu oraz
forma poczestunku bedzie ustalana z Zamawiajagcym na podstawie wyboru z dwéch kompletnych
zestawdw poczestunkdw przedstawionych przez Wykonawce na min. 2 dni robocze przed
spotkaniem.

3. Sprzet gastronomiczny, nakrycia potrzebne do wykonania ustugi (obrusy, sztuéce, serwetki),
obstuga kelnerska co najmniej 2 osoby - lez3g po stronie Wykonawcy.

4. Serwis kawowy ma by¢ dostepny od poczatku do konca spotkania i obstugiwany przez co najmniej

2 os.

5. Ustuga cateringowa obejmuje zebranie naczyn oraz resztek pokonsumpcyjnych bezposrednio po
zakonczeniu spotkania.

6. Ustuga musi by¢ swiadczona:
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a) wytacznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych normy jakosci produktéw spozywczych,

b) zgodnie z przepisami prawnymi w zakresie przechowywania i przygotowania artykutéw
spozywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeristwie zywnosci i zywienia,
Dz. U. Nr 171, poz. 1125 z péin. zm.),

c) dbajac o to, by wszystkie positki byty bezwzglednie Swieze oraz charakteryzowaty sie wysoka
jakoscig w odniesieniu do uzytych sktadnikéw,

d) wytacznie przez pracownikéw posiadajgcych aktualne badania sanitarno-epidemiologiczne,

e) na zastawie porcelanowej/ceramicznej/porcelitowa lub szklanej, przy uzyciu sztuécéw ze stali
nierdzewnej, jednorazowych serwetek oraz obruséw materiatowych, przygotowania dekoracji
stotow, zapewnienie pojemnika na resztki po spozytym positku,

7. Ustuga cateringowa obejmuje zapewnienie cateringu oraz podanie go zgodnie z wymogami
sanitarnymi dotyczgcymi zywnosci oraz obostrzen zwigzanych z sytuacjg pandemii COVID-19.

8. W przypadku wystgpienia sity wyiszej z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego, ktdrych
w momencie podpisania umowy nie mogt przewidzie¢, Zamawiajgcy zastrzega sobie BEZ
PONOSZENIA KONSEKWENCIJI FINANSOWYCH ze strony Zamawiajgcego:

a) prawo do mozliwosci zmiany terminu spotkan (daty, godzin rozpoczecia i zakoriczenia ustugi)
najpdzniej na 7 dni przed organizacjg spotkania,

b) mozliwosé zwiekszenia lub zmniejszenia ilosci uczestnikdw najpdzniej na 2 dni przed organizacja
spotkania,

c) mozliwosé catkowitej rezygnacji z organizacji spotkania, najpdzniej na 7 dni przed organizacja
spotkania.

9. Wykonawca zobowigzany bedzie konsultowaé wszelkie watpliwosci dotyczgce realizacji
zamdwienia z Zamawiajacym.

IX. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Oferty mozna sktadaé pocztg elektroniczng na adres: strategia2030@sejmik.kielce.pl w terminie
do dnia 22.09.2021 roku.

2. Zapis w tytule wiadomosci: ,,Ustuga kompleksowej organizacji posiedzenia dla cztonkéw Rady ds.

Rozwoju Wojewdédztwa Swietokrzyskiego”.

3. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu ztozenia oferty ma data wptywu oferty do
Zamawiajgcego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zwrdcenia sie do Oferenta z prosbg o uzupetnienie oferty lub
udzielenie wyjasnien.

5. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub jg wycofaé, pod warunkiem, ze uczyni
to przed uptywem terminu skfadania ofert. ZaréGwno zmiana, jak i wycofanie oferty wymaga
zachowania formy pisemne;j.

6. Wszystkie miejsca, w ktédrych Wykonawca naniést zmiany, winny by¢ parafowane przez
osobe/osoby podpisujgce oferte. Poprawki powinny byé dokonane w sposdb czytelny oraz
opatrzone datg ich dokonania.

. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.
. Zamawiajacy nie dopuszcza skfadania ofert czesciowych.

w N R X

. Kompletna oferta musi zawiera¢ wypetniony Formularz oferty stanowigcy Zatacznik nr 1 do
niniejszego zapytania.
4. W ofercie nalezy zawrze¢:
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a) koszt catkowity netto i brutto.
b) kalkulacje kosztéw poszczegdlnych ustug w podziale na kwote netto i brutto.
5. Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy
i przestana w formie skanu, na adres wskazany przez Zamawiajgcego w punkcie IX zapytania.

6. Cena oferty zostanie podana przez Wykonawce w PLN. Zaoferowane przez Wykonawce ceny
powinny uwzglednia¢ wykonanie wszystkich prac i czynnosci niezbednych do prawidtowego
wykonania przedmiotu zamdéwienia wraz z uwzglednieniem wszelkich kosztéw zwigzanych z jego
realizacjg, $wiadczonego na warunkach okreslonych w ofercie Wykonawcy plus podatek VAT
naliczony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na dzien sktadania oferty.

7. Ceny okreslone przez Wykonawce zostang ustalone na okres realizacji przedmiotu zamdwienia
i nie beda podlegaty zwiekszeniu.

XI. INFORMACIJE DODATKOWE

1. Wykonawca musi posiada¢ niezbedne uprawnienia, doswiadczenie oraz potencjat organizacyjny
i ekonomiczny do wykonania zméwienia.

2. Wykonawca zamodwienia dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym oraz zasobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia.

3. Sytuacja ekonomiczna i finansowa Wykonawcy powinna by¢ na tyle stabilna, aby zapewnic
prawidtowe wykonanie przedmiotu zamdwienia.

4. Wykonawca nie jest powigzany osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym.

5. Pomieszczenia, w ktdrych odbywac sie bedzie przedsiewziecie muszg by¢ dostosowane do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych ruchowo.

Xll. KRYTERIUM OCENY OFERTY
Cena —100%. Kryterium oznacza cene brutto za kompleksowe wykonanie przedmiotowej ustugi.

XIll. FORMA WSPOLPRACY Z WYKONAWCA

1. Wykonawca, ktdrego oferta zostanie wybrana do realizacji zostanie o tym poinformowany w formie
pisemnej, telefonicznej lub drogg elektroniczna.

2. Z wytonionym Wykonawcg zostanie zawarta umowa uwzgledniajgca warunki i wymagania
okreslone w niniejszym Opisie przedmiotu zamoéwienia.

3. W przypadku uznania za najkorzystniejszg oferte ztozong przez Wykonawce drogg elektroniczng na
wskazany adres e-mail Zamawiajacy zazada dostarczenia ztozonej oferty w oryginalnej formie

pisemnej przed podpisaniem umowy.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnej wsrdd najkorzystniejszych ofert, jezeli
Wykonawcy, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza uchyli sie od zawarcia umowy
dotyczacej realizacji przedmiotu zamdwienia.

XIV. WARUNKI PLATNOSCI

1. Podstawg do uregulowania ptatnosci za wykonang ustuge bedzie Protokét zdawczo-odbiorczy
podpisany bez zastrzezen przez strony umowy.

2. Pfatnos¢ zostanie uregulowana przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce po
nalezytym wykonaniu ustugi i dostarczeniu do siedziby Zamawiajgcego przez Wykonawce
prawidtowo wystawionej faktury VAT/rachunku, w terminie 14 dni (od daty doreczenia).

XV. KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM
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W przypadku pytan zwigzanych z zapytaniem ofertowym, nalezy kontaktowaé sie telefonicznie
lub mailowo z Pania:

- Kamilg Jacewicz-Marciniak, tel. 41 36-58-187, Kamila.Jacewicz-Marciniak@sejmik.kielce.pl
lub

- Kingg Olszewska, tel. 41 36-58-185, Kinga.Olszewska@sejmik.kielce.pl

XVI. ZALACZNIKI
1. Formularz ofertowy.
2. Wzér umowy.
3. Wzér umowy RODO.
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