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ZAPYTANIE OFERTOWE 
NR PR-VII.0450.1.2023/2 

 
 
Departament Polityki Regionalnej Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego 

w Olsztynie zaprasza do złożenia oferty na realizację usługi wsparcie eksperckie w zakresie wykładu 

dotyczącego etykiety i protokołu dyplomatycznego w administracji publicznej. W spotkaniu wezmą 

udział pracownicy Departamentu Polityki Regionalnej Urzędu Marszałkowskiego Województwa 

Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie. 

 
NAZWA I ADRES ZAMAWIAJĄCEGO 
Nabywca: Województwo Warmińsko-Mazurskie, ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn, NIP 7393890447, 
REGON 510742333. 
Odbiorca: Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie, ul. Emilii Plater 
1, 10-562 Olsztyn. 

I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

1. Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia znajduje się w załączniku nr 1 do niniejszego 

zapytania ofertowego. 

2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych lub/i wariantowych. 

II. TERMIN REALIZACJI / WYKONANIA PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Spotkanie odbędzie się w dniach 4-5 grudnia 2023 r. 

III. INFORMACJE O DOKUMENTACH JAKIE MUSZĄ BYĆ DOŁĄCZONE DO OFERTY 

1. Sporządzony przez Wykonawcę formularz ofertowy – Załącznik nr 2. 

2. Pełnomocnictwo do działania w imieniu Wykonawcy – jeżeli zostało udzielone. 

3. Oświadczenie o braku powiązań osobowych i kapitałowych – Załącznik nr 4. 

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 

1. Ofertę należy przygotować w języku polskim, na załączonym, własnoręcznie podpisanym 

formularzu ofertowym stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego. 

2. Wykonawca może złożyć jedną ofertę. 

3. Treść oferty musi odpowiadać treści zapytania. 

4. Oferta powinna zawierać:  

a) dokumenty wymienione w Rozdziale III. 

b) datę sporządzenia,  
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c) imię i nazwisko lub nazwę oferenta, adres lub siedzibę oferenta, numer telefonu, adres e-

mail, numer NIP/PESEL,  

5. Oferta wraz z załącznikami musi być czytelnie podpisana (imieniem i nazwiskiem) przez 

Wykonawcę.  

6. Przed upływem terminu składania ofert, Zamawiający może zmienić lub wycofać ofertę. 

Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny być doręczone Wykonawcy przed upływem terminu 

składania ofert. Zmiana oferty winna zawierać dodatkowe oznaczenie: „ZMIANA OFERTY”. 

V. WYJAŚNIANIE TREŚCI OFERT, OŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW, UZUPEŁNIANIE OŚWIADCZEŃ, 

DOKUMENTÓW  

1. Zamawiający ma prawo żądać od Wykonawcy złożenia, w wyznaczonym terminie, wyjaśnień 

dotyczących treści złożonej oferty. 

2. Zamawiający ma prawo żądać od Wykonawcy złożenia, w wyznaczonym terminie, oświadczeń, 

dokumentów lub pełnomocnictw jeżeli Wykonawca wraz z ofertą nie złożył wymaganych 

oświadczeń, dokumentów lub pełnomocnictw, lub złożył oświadczenia, dokumenty 

zawierające błędy lub wadliwe pełnomocnictwa, chyba że mimo ich złożenia oferta 

Wykonawcy nie będzie rozpatrywana albo konieczne będzie unieważnienie postępowania. 

3. W okolicznościach określonych w ust. 2 Zamawiający zażąda złożenia wymaganych 

dokumentów od Wykonawcy, którego ofercie przyznano największą liczbę punktów spośród 

ofert nie podlegających odrzuceniu. 

4. Zamawiający poprawia w ofercie: 

1) oczywiste omyłki pisarskie, 

2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 

dokonanych poprawek, 

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z treścią ogłoszenia o zamówieniu, 

niepowodujące istotnych zmian w treści oferty – niezwłocznie zawiadamiając o tym 

Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 

5. Jeżeli w opisywanym postępowaniu o udzielenie zamówienia nie można będzie dokonać 

wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone oferty o takiej samej 

cenie i takiej samej liczbie punktów, Zamawiający wzywa Wykonawców, którzy złożyli te 

oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego, ofert dodatkowych.  

6. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane 

w złożonych ofertach. 

VI. WARUNKI UDZIAŁU W ZAMÓWIENIU 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy dysponują osobami zdolnymi 

do wykonania zamówienia. 

Wykonawca spełni warunek udziału jeżeli wykaże, że będzie w stanie zapewnić jedną lub dwie 

osoby prowadzące, które będą uczestniczyć w realizacji zamówienia, posiadające 

doświadczenie (w przypadku 2 osób prowadzących – łączne doświadczenie)  

w przeprowadzeniu minimum 2 szkoleń odpowiadających tematyce z zakresu etykiety  

i protokołu dyplomatycznego w okresie 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli 

okres prowadzenia działalności jest krótszy, to w tym okresie.  
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VII. SPOSÓB POROZUMIEWANIA 

1. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawca przekazują 

pisemnie lub drogą mailową. 

2. Zapytanie prowadzone jest w języku polskim. 

3. Zapytanie zostało oznaczone numerem PR-VII.0450.1.2023/2. Wykonawca we wszystkich 

kontaktach z Zamawiającym powinien powoływać się na ten znak. 

4. Adres do korespondencji:  

Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie 
Departament Polityki Regionalnej 
ul. Kościuszki 89/91, 10-554 Olsztyn 
mail: rot@warmia.mazury.pl 

5. Wyjaśnienie oraz zmiana treści ogłoszenia o zapytaniu ofertowym  

1) Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z prośbą o wyjaśnienie treści ogłoszenia. 

Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 1 dzień przed 

upływem terminu składania ofert, pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści 

ogłoszenia wpłynął do Zamawiającego w terminie 3 dni od dnia wysłania zapytania 

ofertowego. 

2) Jeżeli Wykonawca nie złoży wniosku o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego  

w terminie wskazanym w pkt 1 wówczas Zamawiający nie musi udzielić wyjaśnień i może 

pozostawić wniosek bez rozpatrzenia; 

3) Zamawiający udzieli wyjaśnień treści ogłoszenia wysyłając informację Wykonawcy na 

adres e-mail, o ile Wykonawca go podał; 

4) Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść ogłoszenia. 

O zmianie treści ogłoszenia Zamawiający poinformuje wszystkich uczestników 

postępowania;  

5) W przypadku wprowadzenia zmian, o których mowa w pkt 4 Zamawiający może wydłużyć 

termin składania ofert; 

6) Osobą uprawnioną do kontaktów z Wykonawcami jest: 

Pan Tomasz Raszkowski - Departament Polityki Regionalnej 
tel. 89 521 93 11, e-mail: monitoring2@warmia.mazury.pl. 

VIII. TERMIN SKŁADANIA OFERT 

1. Oferta powinna być złożona/przesłana do dnia 24 listopada 2023 roku:  

 w wersji elektronicznej na adres e-mail: rot@warmia.mazury.pl  

lub 

 za pośrednictwem strony https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/   

2. O dotrzymaniu terminu złożenia oferty w formie elektronicznej decyduje data wpływu oferty 

na serwer Zamawiającego i możliwość odczytania jej treści przez Zamawiającego. Oferty 

złożone po upływie terminu nie będą rozpatrywane. Zamawiający nie ponosi 

odpowiedzialności za termin dostarczenia ofert wysyłanych za pośrednictwem poczty 

elektronicznej. Oferty które wpłyną po ww. terminie nie będą brane pod uwagę.  

 

 

mailto:rot@warmia.mazury.pl
mailto:monitoring2@warmia.mazury.pl
mailto:rot@warmia.mazury.pl
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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IX. KRYTERIA OCENY OFERTY 

1. Kryteria wyboru oferty i ich znaczenie: 

a) Cena – znaczenie kryterium – 100% 

 
2. Sposób oceny oferty:  

a) Punkty w kryterium „Cena” obliczone zostaną według wzoru:  

 
K1 = (CN/CB ) x 100  
 
K1- liczba uzyskanych punktów w kryterium „Cena”,  
CN – oferta z najniższą ceną brutto,  
CB – cena brutto oferty badanej.  

Wynik działania zostanie zaokrąglony do 2 miejsc po przecinku, maksymalna liczba punktów jaką 
można uzyskać – 100. 

X. OKOLICZNOŚCI, W KTÓRYCH OFERTA NIE PODLEGA ROZPATRZENIU  

1. Treść oferty nie odpowiada treści zapytania ofertowego, z zastrzeżeniem rozdziału V ust. 4 pkt 

3) zapytania ofertowego. 

2. Wykonawca w terminie od dnia doręczenia zawiadomienia do dnia wyznaczonego przez 

Zamawiającego nie zgodził się na poprawienie omyłki, o której mowa w rozdziale V ust. 4 pkt 

3) zapytania ofertowego. 

3. Nie zawiera formularza ofertowego. 

4. Formularz ofertowy nie jest własnoręcznie podpisany. 

5. Składane dokumenty nie są czytelne. 

6. Oferta została złożona po terminie. 

7. Jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 

XI. INFORMACJE DOTYCZĄCE MOŻLIWOŚCI UNIEWAŻNIENIA POSTĘPOWANIA 

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia postępowania na każdym jego etapie. 

2. Postępowanie o zamówienie unieważnia się, jeżeli: 

1) nie wpłynęła żadna oferta, 

2) zawiera błędy popełnione przez Zamawiającego uniemożliwiające kontynuowanie 

postępowania bądź zawarcie umowy. 

3. Postępowanie o zamówienie może zostać unieważnione, jeżeli cena oferty najkorzystniejszej 

przewyższa kwotę, którą Zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia. 

 

XII. POSTANOWIENIA DODATKOWE 

Klauzula informacyjna: 

1. Administratorem danych osobowych jest Zamawiający – Województwo Warmińsko-

Mazurskie, ul. E. Plater 1, 10-562 Olsztyn (dalej: Administrator). 

2. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym kontakt jest możliwy pod 

adresem email: iod@warmia.mazury.pl. 

mailto:iod@warmia.mazury.pl
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3. Dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia zapytania ofertowego mającego 

na celu wybór najkorzystniejszej oferty oraz wykonania i rozliczenia umowy zawartej  

w wyniku rozstrzygnięcia tego zapytania ofertowego. 

4. Przetwarzanie danych osobowych jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest 

Wykonawca. Oznacza to, że Zamawiający ma prawo przetwarzać dane osobowe na podstawie 

art. 6 ust. 1 lit. b) RODO.  

5. Dane osobowe będą przekazywane następującym odbiorcom: pracownikom Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego odpowiedzialnym za realizację 

umowy oraz mogą być przekazywane organom i osobom uprawnionym do przeprowadzenia 

w Urzędzie Marszałkowskim czynności prawnych i audytowych, a także uprawnionym 

wnioskodawcom zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej. 

6. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 25 lat liczony od roku następnego po roku 

zakończenia sprawy dotyczącej realizowanego zadania. Podstawą prawną wskazania ww. 

okresu przechowywania danych osobowych jest jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiący 

załącznik nr 4 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o 

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 

7. W każdym czasie przysługuje Wykonawcy prawo dostępu do swoich danych osobowych, jak 

również prawo żądania ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do 

przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu w przypadkach i na zasadach określonych 

odpowiednio w art. 15-22 RODO. 

8. Jeżeli Wykonawca uważa, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie 

danych osobowych, ma on prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbędne do zawarcia umowy. 

 
 

XIII. ZAŁĄCZNIKI 

1) Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (Załącznik nr 1) 

2) Formularz ofertowy (Załącznik nr 2) 

3) Wzór Umowy (Załącznik nr 3) 

4) Oświadczenie o braku powiązań osobowych i kapitałowych (Załącznik nr 4) 

 


