
ZAPYTANIE OFERTOWE1,2

Zamawiający:
Ministerstwo Klimatu i Środowiska
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

Osoby upoważnione do kontaktów: 
Justyna Filipowicz, e-mail: justyna.filipowicz@klimat.gov.pl ; tel. +48 22 36 92 599

1. Przedmiot zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest zapewnienie wsparcia logistycznego korpusu prezydencji 
polskiej w Radzie UE (PREZ PL) z zakresu różnorodności biologicznej (CBD) oraz 
Konwencji Waszyngtońskiej CITES w zakresie obsługi wydarzeń związanych z 
kalendarzem prac Rady w I półroczu 2025 r., zarówno w grupie roboczej Rady UE ds. 
Międzynarodowych Zagadnień Środowiska (WPIEI-Biodiversity), spotkaniach z zakresu 
Konwencji Waszyngtońskiej CITES, jak i innych spotkań międzynarodowych.

Wsparcie w zakresie logistyki będzie obejmować głównie: 
− Udział w spotkaniach WPIEI Biodiversity, spotkaniach CBD oraz z zakresu 

Konwencji Waszyngtońskiej CITES i pomoc w przygotowywaniu dokumentów na te 
spotkania; 

− zapewnienie efektywnej dystrybucji dokumentów oraz zawiadomień drogą 
elektroniczną i poprzez Whatsup członkom delegacji krajów UE;

− zbieranie i wprowadzanie zgłoszonych uwag do projektów stanowisk UE;
− współpracę z przedstawicielami organizatorów spotkania (Sekretariat CBD, 

Sekretariat CITES), w zakresie prawidłowego przebiegu spotkania pod kątem 
logistycznym (m.in. ustawienia i wyposażenia sali– krzesła, stoły, tabliczki z 
identyfikacją państw, gniazdka elektryczne, woda, sprawdzanie łączności 
internetowej, działania ekranów itd.) – nie dotyczy spotkań w Brukseli;

− współpracę z firmą logistyczną zatrudnioną przez Ministerstwo Klimatu i Środowiska 
do organizacji wydarzeń w ramach PREZ PL, w tym w zakresie wynajmowania sal 
na unijne koordynacje i recepcje, wyboru i rezerwacji hoteli dla członków polskiej 
delegacji;

− współpracę z Departamentem Edukacji i Komunikacji – przygotowywanie krótkich 
materiałów informacyjnych.

Termin realizacji zamówienia: od listopada 2024 r. do końca czerwca 2025 r. 

2. Warunki udziału w postępowaniu
Wykonawca powinien dysponować kwalifikacjami i doświadczeniem zawodowym 
w zakresie objętym przedmiotem zamówienia.
Wykonawca musi  posiadać :

− wykształcenie wyższe;
− bardzo dobrą znajomość j. angielskiego w mowie i piśmie (co najmniej 

poziom B2);

1 Do niniejszego zapytania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych i 
w związku z tym nie przysługują środki odwoławcze określone w Dziale IX tej ustawy. Zapytanie ofertowe 
nie jest również ofertą w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie wywołuje określonych w nim 
skutków prawnych.

2 Zgłoszenie na niniejsze zapytanie ofertowe jest równoznaczne z oświadczeniem, że zapoznano się z treścią 
klauzuli informacyjnej dotyczącej przetwarzania przez Ministerstwo Klimatu i Środowiska danych 
osobowych w naborze dostępną na stronie: https://www.gov.pl/web/klimat/dane-osobowe---klauzula-
informacyjna.
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− bardzo dobrą znajomość obsługi pakietu MS Office;
− bardzo dobrą znajomość obsługi komunikatorów internetowych oraz programów 

do organizacji spotkań on-line (m.in. Whatsapp, Skype, Teams, Webex);
− doświadczenie w organizacji dużych spotkań/konferencji;
− umiejętność pracy w zespole, sporządzania sprawozdań ze spotkań, redagowania 

dokumentów w języku angielskim; umiejętności negocjacyjne; umiejętność 
prowadzenia spotkań.

Celem potwierdzenia ww. wykształcenia i umiejętności należy przedłożyć w ofercie 
stosowne dokumenty (m.in. dyplom ukończenia uczelni wyższej) i informacje.

3. Kryteria oceny ofert:

Opis Waga w %
Wykształcenie 20 %
Znajomość języka angielskiego 20 %
Doświadczenie w organizacji dużych 
spotkań/konferencji

30 %

bardzo dobrą znajomość obsługi 
komunikatorów internetowych oraz 
programów do organizacji spotkań on-line 
(m.in. Whatsapp, Skype, Teams, Webex);

30 %

Zamawiający zastrzega sobie przeprowadzenie z wybranymi kandydatami rozmowy 
oceniającej ich wiedzę i umiejętności wymienione w pkt 2.

4. Najważniejsze elementy umowy:
1. Łączna liczba roboczogodzin przeznaczonych na realizację przez Wykonawcę 

zadań objętych przedmiotem Umowy wynosi do 1000 godzin, nie więcej niż 200 
godzin miesięcznie.

2. Wykonawca zobowiązuje się przedstawiać Zamawiającemu miesięczne raporty 
z Usług zrealizowanych w ramach Umowy w danym miesiącu, do 5 dnia miesiąca 
następującego po miesiącu, którego dotyczy dany Raport. 

3. Wynagrodzenie będzie płatne za miesięczne okresy realizacji Usługi, zwane dalej 
„Wynagrodzeniem miesięcznym”, po wykonaniu Usług przeznaczonych 
do realizacji w danym miesiącu. Rzeczywista wysokość wynagrodzenia 
miesięcznego zostanie ustalona w wysokości odpowiadającej iloczynowi stawki 
za roboczogodzinę, która wynosi 100 zł brutto i liczby roboczogodzin 
poświęconych przez Wykonawcę na realizację Umowy w danym miesiącu, 
wynikającej z zaakceptowanego przez Zamawiającego Raportu. 

4. Zamawiający zobowiązuje się do opłacenia wszystkich niezbędnych kosztów 
delegacji zagranicznych, w których będzie brał udział Wykonawca na potrzeby 
wykonania usługi, której dotyczy umowa.

5. Zapłata każdego z Wynagrodzeń miesięcznych nastąpi przelewem na rachunek 
bankowy Wykonawcy w terminie 15 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu 
prawidłowo wystawionego rachunku. Podstawą realizacji rachunku będzie 
zaakceptowanie przez Zamawiającego Raportu z Usług zrealizowanych w danym 
miesiącu.

Kary umowne
1. Zamawiający jest uprawniony do żądania od Wykonawcy kary umownej w wysokości 

15% Wynagrodzenia – w przypadku wypowiedzenia Umowy z przyczyn, za które 
odpowiedzialność ponosi Wykonawca.



2. Zamawiający jest uprawniony do żądania od Wykonawcy kar umownych:
a) w przypadku naruszenia przez Wykonawcę terminu dostarczenia któregokolwiek 

z Raportów – za każdy rozpoczęty dzień zwłoki w wysokości 1,5% wynagrodzenia 
miesięcznego;

b) w przypadku naruszenia przez Wykonawcę warunków umowy – w wysokości 1,5% 
wynagrodzenia miesięcznego za każdy przypadek naruszenia.

3. Zapłata kary umownej nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku wykonania Umowy. 
4. Kary umowne mogą być naliczane z różnych tytułów i podlegają sumowaniu, 

z zastrzeżeniem iż łączna wysokość kar umownych naliczonych przez Zamawiającego 
w związku z Umową nie może przekroczyć 20 % Wynagrodzenia.

5. Zamawiający jest uprawniony do potrącenia kar umownych z wynagrodzenia 
należnego Wykonawcy lub zabezpieczenia należytego wykonania Umowy (jeżeli 
zostało wniesione) lub z innych należności, o ile nie jest to niedopuszczalne w świetle 
przepisów prawa powszechnie obowiązującego. 

6. Zamawiający jest uprawniony do dochodzenia odszkodowania przewyższającego 
wysokość zastrzeżonych kar umownych na zasadach ogólnych.

5. Forma i termin składania oferty:
Elektronicznie (podpisany skan formularza oferty wraz z niezbędnymi załącznikami) 
na adres e-mail: justyna.filipowicz@klimat.gov.pl w terminie najpóźniej do 
4 października 2024 r.
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