
Zapytanie ofertowe na organizację posiedzenia Zarządu i Walnego Zgromadzenia Forum Informacji 

Turystycznej (FIT) w dniach 27-29.11.2017, w tym wynajem pokoi hotelowych, sal konferencyjnych 

oraz zapewnienie cateringu 

 

W związku z planowaną organizacją spotkania Forum Informacji Turystycznej Polska Organizacja 

Turystyczna kieruje zapytanie ofertowe, którego przedmiotem jest: wynajem pokoi hotelowych, sal 

konferencyjnych wraz z niezbędnym wyposażeniem oraz zapewnienie cateringu   

 

I. Nazwa (firma) oraz adres Zamawiającego 

 

Polska Organizacja Turystyczna – jednostka organizacyjna przeprowadzająca postępowanie publiczne o 

udzielenie zamówienia publicznego i udzielająca zamówienia:  

a) Adres Zamawiającego: ul. Chałubińskiego 8, 00 – 613 Warszawa 

b) Fax: +48 22 5367004 

c) www.pot.gov.pl 

d) e-mail: pot@pot.gov.pl 

 

II. Szczegółowy opis zamówienia:  

1. Max. liczba uczestników posiedzenia Zarządu i Walnego FIT: max. 50 osób  

 

2. Miejsce realizacji: Koszalin lub Mielno   

 

3. Ogólne wymagania wobec obiektu: 

• obiekt noclegowo-konferencyjny o standardzie co najmniej 3 gwiazdkowym w przypadku hotelu lub 

odpowiadający standardem hotelowi co najmniej 3-gwiazdkowemu w przypadku obiektów innych 

niż hotel, 

• obiekt musi posiadać pokoje 1 i 2-osobowe z łazienkami (w przypadku pokoi 2-osobowych                                    

z pojedynczymi łóżkami) dla max. 50 osób; usługa noclegowa musi być realizowana w jednym 

obiekcie, 

• obiekt musi posiadać zaplecze konferencyjne umożliwiające zorganizowanie konferencji na max. 50 

osób,  

• przy obiekcie musi znajdować się bezpłatny parking dla samochodów osobowych lub cena powinna 

obejmować opłatę za miejsce parkingowe, 

Zamawiający zastrzega sobie możliwość niewykorzystania wszystkich miejsc noclegowych, rozliczenie 

zakupu usługi hotelowej odbędzie się na podstawie rzeczywistej liczby wykorzystanych noclegów. 

 

4. Wymagania odnośnie noclegów 

• max. 10 pokoi 1-osobowych w terminie 27-29.11.2017 (2 doby) 

• max. 20 pokoi 2-osobowych w terminie 28-29.11.2017 (1 doba)  

 

5. Wymagania odnośnie cateringu: 

I dzień pobytu uczestników – 27.11.2017 (poniedziałek) 

• obiad dla 10 osób (zupa, II danie, deser, napoje zimne i ciepłe)  

• kolacja z ciepłym daniem dla 10 osób 

 

II dzień pobytu uczestników – 28.11.2017 (wtorek)  

• śniadanie w formie bufetu szwedzkiego dla 10 osób 

• przerwa kawowa dla 10 osób (kawa, herbata, śmietanka do kawy, cukier, cytryna, soki, woda 

mineralna, ciastka) 

• obiad dla max. 50 osób 

• bufet kawowy (II część dnia / popołudnie / w ciągu trwania konferencji) dla max. 50 osób, 

z zapewnieniem: kawy, herbaty, soków, wody mineralnej, drobnych ciasteczek, cytryny, cukru 

i śmietanki 

• kolacja z ciepłym daniem dla max. 50 osób 

 

III dzień pobytu uczestników zebrania – 29.11.2017 (środa) 
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• śniadanie w formie bufetu szwedzkiego dla max. 50 osób 

• bufet kawowy (I część dnia / przedpołudnie / w ciągu trwania konferencji) dla max. 50 osób, 

z zapewnieniem: kawy, herbaty, soków, wody mineralnej, drobnych ciasteczek, cytryny, cukru 

i śmietanki 

• obiad dla max. 50 osób 

 

6. Wymagania odnośnie sal konferencyjnych: 27-29.11.2017 

• 27.11.2017 godz. 14-20 sala konferencyjna na 10 osób, zapewnione: tablica typu flip-chart wraz 

z wyposażeniem (papier, flamastry), wi-fi, rzutnik (z przejściówką do ultrabooka)  

• 28.11.2017 godz. 9-13 sala konferencyjna na 10 osób, zapewnione: tablica typu flip-chart wraz 

z wyposażeniem (papier, flamastry), wi-fi, rzutnik (z przejściówką do ultrabooka) + miejsce na bufet 

kawowy 

• 28.11.2017 godz. 14-20 oraz 29.11.2017 godz. 9-13  

Sala powinna być klimatyzowana, dobrze oświetlona, przystosowana do przeprowadzenia spotkania dla 

max. 50 osób, wraz z pełnym wyposażeniem według kryteriów: 

- rzutnik multimedialny 

- tablice typu flip-chart wraz z wyposażeniem (papier, flamastry) 

- miejsce siedzące dla max. 50 osób, ustawione wokół wspólnego stołu 

- dostęp do Internetu (Wi-Fi) 

- dostęp do źródła prądu 

- miejsce na bufet kawowy  

 

7. Termin wykonania przedmiotu zamówienia: 27-29.11.2017 

 

III. Kryteria udziału w postępowaniu: 

 

W postępowaniu mogą uczestniczyć podmioty, które: 

Złożą ważną ofertę w terminie wyznaczonym do składania ofert. Oferta powinna zostać złożona na 

Formularzu ofertowym (wzór w Załączniku nr 1). 

 

 

 

IV. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami. 

 

Osoba upoważniona do kontaktowania się z Wykonawcami w godzinach od 09.00 do 16.00 – Łukasz 

Krawczyk tel. 22/536 70 34, e-mail lukasz.krawczyk@pot.gov.pl 

V. Miejsce i termin złożenia oferty.  

 

Ofertę należy przesłać mailem na adres: lukasz.krawczyk@pot.gov.pl lub pocztą na adres: Polska 

Organizacja Turystyczna, ul. Chałubińskiego 8, 00-613 Warszawa, z tytułem maila / dopiskiem „Oferta – 

Forum Informacji Turystycznej” do dnia 26.10.2017 r. do godz. 12:00. 

 

VI. Kryteria oceny ofert: 

 

1. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o:  

Kryterium cena 100% 

Zamawiający przyzna punkty wg. następującego wzoru: 

Punkty w kryterium cena = cena najtańszej oferty / cena ocenianej oferty x 100% 

 

1) Cena podana w ofercie jest ceną za wykonanie całego zadania. Cena powinna zawierać 

wszystkie elementy związane z prawidłową realizacją zamówienia. 
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2) Wykonawca poda cenę ofertową jako wartość brutto w PLN z należnym podatkiem VAT, 

a w przypadku oferty złożonej przez osobę fizyczną nieprowadzącą działalności 

gospodarczej cena ofertowa stanowić będzie wynagrodzenie Wykonawcy. 
 

VII. Informacje dodatkowe 

Zamawiający informuje, że 

1) do postępowania nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z późn.  zm. ); 

2) zawiadomienie o wyborze oferty nie stanowi przyjęcia oferty; 

3) Zamawiający zastrzega sobie prawo do:  

a) odwołania postępowania, unieważnienia go w całości lub w części w każdym czasie,  

b) zamknięcia postępowania bez dokonania wyboru oferty,  

c) zmiany terminów wyznaczonych w ogłoszeniu, 

d) żądania szczegółowych informacji i wyjaśnień od wykonawców na każdym etapie 

postepowania; 

4) w przypadku skorzystania przez Zamawiającego z któregokolwiek uprawnienia wskazanego w pkt. 3 

wykonawcom nie przysługują żadne roszczenia z tytułu udziału w postępowaniu. 

 

Załączniki 

1. Formularz ofertowy 

2. Wzór umowy  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 2 

Załącznik do zapytania ofertowego na organizację posiedzenia Zarządu i Walnego Zgromadzenia 

Forum Informacji Turystycznej (FIT) w dniach 27-29.11.2017, w tym wynajem pokoi hotelowych, sal 

konferencyjnych oraz zapewnienie cateringu 

 

 

Zamawiający:  

Polska Organizacja Turystyczna  

ul. Chałubińskiego 8  

00 – 613 Warszawa  

 

 

FORMULARZ OFERTOWY 

 

Nazwa i adres podmiotu składającego ofertę:  

....................................................................................................................................  

NIP ......................................... REGON .................................................................  

 

Adres, na który Zamawiający powinien przesyłać ewentualną korespondencję:  

....................................................................................................................................  

 

Osoba wyznaczona do kontaktów z Zamawiającym:  

....................................................................................................................................  

Numer telefonu: ......................................................................................  

Numer faksu: ...........................................................................................  

e-mail .................................................................................................................  
 

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe, składamy niniejszą ofertę na: organizację posiedzenia Zarządu i 

Walnego Zgromadzenia Forum Informacji Turystycznej w dniach 27-29.11.2017, w tym wynajem 

pokoi hotelowych, sal konferencyjnych oraz zapewnienie cateringu, za cenę: ……………… złotych 

brutto (słownie: ……………….), w tym:  
 

Lp. Rodzaj usługi  Koszt BRUTTO 

1 Pokój 1-osobowy (koszt za dobę x 2 x 10)  

2 Pokój 2-osobowy (kosz za dobę x 20)  

3 Usługi cateringowe (koszt całkowity)  

4 Wynajem sal konferencyjnych wraz z wyposażeniem (koszt całkowity)  

SUMA  

 

Oświadczam/-y, że: 

1) przedmiot zamówienia wykonamy w terminach określonych w zapytaniu ofertowym 

2) zapoznaliśmy się z warunkami i wymaganiami podanymi przez Zamawiającego w zapytaniu 

ofertowym, akceptujemy je i nie wnosimy do nich żadnych zastrzeżeń 

3) uzyskaliśmy wszelkie niezbędne informacje do przygotowania oferty i wykonania zamówienia 

4) akceptujemy wzór umowy i wyrażamy zgodę na zawarcie umowy bez jakichkolwiek zastrzeżeń i 

wyłączeń sporządzonej na jego podstawie 

5) uważamy się za związanych niniejszą ofertą przez 30 dni od dnia upływu terminu składania ofert 

 

 
.............................................................. 

(data, imię i nazwisko oraz podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy) 

 

 

 



Załącznik nr 2 

Umowa nr ………………………….. 

 

zawarta dnia ................................. 2017 r. pomiędzy: 

 

Polską Organizacją Turystyczną, z siedzibą w Warszawie przy ul. Chałubińskiego 8, 

NIP: 525-21-50-196, REGON: 016213775, działającą na podstawie ustawy z dnia 25 

czerwca 1999 roku o Polskiej Organizacji Turystycznej (Dz. U. 2016, poz.  156),  

reprezentowaną przez: 

 

1) Pana Piotra Głoda – Wicedyrektora Departamentu Instrumentów Marketingowych 

2) Panią Halinę Trojanowską – Główną Księgową, Dyrektora Biura Finansowego 

 

zwaną dalej „Zamawiającym”, 

 

a 

 

zwaną/ym dalej „Wykonawcą” 

 

zwanych łącznie Stronami  

 
Niniejsza Umowa została zawarta w trybie w trybie zapytania ofertowego na podstawie Zarządzenia nr 

23/16 Prezesa Polskiej Organizacji Turystycznej z dnia 28 lipca 2016 r.  w sprawie Regulaminu 

udzielania zamówień publicznych w Polskiej Organizacji Turystycznej, do których ma zastosowanie art. 

4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ). 

§ 1. 

Przedmiot Umowy 

 

1. Przedmiotem Umowy jest organizacja posiedzenia Zarządu i Walnego Zgromadzenia 

Forum Informacji Turystycznej w dniach 27-29.11.2017, w tym wynajem pokoi 

hotelowych, sal konferencyjnych oraz zapewnienie cateringu, w zakresie zgodnym 

z wymogami przedstawionymi w zapytaniu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 1 do 

Umowy oraz ofertą Wykonawcy z dnia …………………, stanowiącą Załącznik nr 2 do 

Umowy oraz postanowieniami niniejszej Umowy. 

 

§ 2. 

Obowiązki Wykonawcy 

 

1. Wykonawca niniejszym podejmuje się organizacji posiedzenia Zarządu i Walnego 

Zgromadzenia Forum Informacji Turystycznej, zgodnie z Załącznikiem nr 1 do niniejszej 

Umowy. 

2. Wykonawca oświadcza, że posiada wiedzę fachową w zakresie organizacji konferencji, 

doświadczoną zawodowo kadrę oraz przygotowanie techniczne i zaplecze organizacyjne 

umożliwiające prawidłowe wykonanie Umowy, w terminach określonych w Umowie. 

3. Wykonawca przy wykonywaniu niniejszej Umowy będzie działać z należytą profesjonalną 

starannością w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego, mając na uwadze przede 

wszystkim zabezpieczenie interesów Zamawiającego. 

 

§ 3. 

Wynagrodzenie 

 



1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość niewykorzystania wszystkich miejsc noclegowych. 

Rozliczenie zakupu usług noclegowych odbędzie się na podstawie rzeczywistej liczby osób 

uczestniczących w posiedzeniu Zarządu i Walnego Zgromadzenia Forum Informacji 

Turystycznej i korzystających z usługi noclegowej, co będzie podstawą do wystawienia 

faktury VAT.  

2. Wykonawca wystawi fakturę VAT na łączną kwotę nieprzekraczającą …………………. zł 

brutto (słownie……………………), po wykonaniu przedmiotu niniejszej Umowy i 

przyjęciu przez zamawiającego rozliczenia z ust. 1 niniejszego paragrafu. 

3. Płatność będzie dokonana w terminie 14 dni od dnia przyjęcia z uwzględnieniem ust. 1 i 2 

niniejszego paragrafu poprawnie wystawionej przez Wykonawcę faktury VAT, 

bezpośrednio na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze. 

4. Wykonawca wystawi fakturę VAT, o której mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, po 

uprzednim podpisaniu przez Strony bez zastrzeżeń protokołu wykonania przedmiotu 

Umowy, o którym mowa w Załączniku nr 3 do niniejszej Umowy. 

5. Dniem zapłaty będzie dzień obciążenia rachunku Zamawiającego. 

 

§ 4. 

Kary umowne 

 

1. Wykonawca zobowiązuje się do zapłaty na rzecz Zamawiającego kary umownej w 

przypadku: 

a) odstąpienia od Umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy – kwotę w 

wysokości 30% kwoty wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 2. 

b) Zamawiający będzie miał możliwość nałożenia na Wykonawcę kary umownej w 

wysokości 30 % wynagrodzenia określonego § 3 ust. 2 w przypadku niewykonania 

zobowiązania wynikającego z niniejszej Umowy.  

 

2. Zamawiający może dokonać potrącenia naliczonej i należnej mu kary umownej z 

wynagrodzenia Wykonawcy. 

3. Zamawiającemu przysługiwać będzie prawo dochodzenia odszkodowania uzupełniającego 

na zasadach ogólnych, w przypadku, gdy wartość szkody przekracza wysokość kar 

umownych. 

4. W przypadku niewykonania przedmiotu Umowy we wskazanym terminie, Zamawiający nie 

będzie zobowiązany do zapłaty wynagrodzenia określonego w § 3 ust. 2 

 

§ 5. 

Odstąpienie od Umowy 

 

1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie Umowy nie 

leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia Umowy, 

Zamawiający może odstąpić od wykonania Umowy w terminie 20 dni od powzięcia 

wiadomości o tych okolicznościach. W takim przypadku Wykonawca może żądać 

wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części Umowy. 

2. Odstąpienie od Umowy powinno nastąpić pod rygorem nieważności na piśmie i zawierać 

uzasadnienie. 

§ 6.  

 Postanowienia końcowe 

 

1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej - pod 

rygorem nieważności. 

2. We wszelkich sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie przepisy 

Kodeksu Cywilnego. 



3. 3. Sprawy sporne będą rozstrzygane polubownie, a w razie nie dojścia do porozumienia 

podlegają rozpatrzeniu przez sąd powszechny, właściwy dla siedziby Zamawiającego. 

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 

Stron. 

 
Załączniki: 

Załącznik nr 1 – zapytanie ofertowe 

Załącznik nr 2 – oferta Wykonawcy 

Załącznik nr 3 – wzór protokołu wykonania przedmiotu umowy 

 

 

ZAMAWIAJĄCY:        WYKONAWCA 
 


