
Zapytanie ofertowe 

dotyczące udzielenia zamówienia na usługę kompleksowej organizacji, koordynacji i przeprowadzenia 

warsztatów świątecznych pn. „Zostań Świątecznym Elfem” dla dzieci pracowników Ministerstwa 

Sprawiedliwości, 

o wartości szacunkowej poniżej 100 000,00 zł. 

 

I. Zamawiający: 

 

Skarb Państwa - Ministerstwo Sprawiedliwości  

Al. Ujazdowskie 11 

00 – 950 Warszawa 

NIP: 526-16-73-166 

REGON: 000 319 150 

II. Wykonawcy: 

1. O udzielenie zamówienia może ubiegać się wykonawca, który: 

a. nie podlega wykluczeniu 

b. spełnia warunki udziału w postępowaniu 

 

III. Opis przedmiotu zamówienia: 

 

1. Przedmiotem zamówienia jest usługa kompleksowej organizacji, koordynacji i 

przeprowadzenia warsztatów świątecznych pn. „Zostań Świątecznym Elfem” dla dzieci 

pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości. 

2. Oznaczenie przedmiotu zamówienia według Wspólnego Słownika Zamówień (CPV): 

79952000-2 Usługi w zakresie organizacji imprezy 

IV. Termin wykonania zamówienia: 

11.12.2022r. , w godzinach 12:00 – 16:00 

V. Warunki udziału w postępowaniu: 

Zamawiający nie określa szczegółowych warunków udziału w postępowaniu. 

VI. Opis sposobu przygotowania oferty: 

1. Oferta powinna być sporządzona na piśmie, w języku polskim, na formularzu oferty 

stanowiącym załącznik nr 1; 



2. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę; 

3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych i wariantowych; 

4. Do oferty należy dołączyć: 

a. Opis dodatkowych atrakcji stanowiący kryterium oceny oferty „Dodatkowe atrakcje”, 

b. Scenariusz Wydarzenia stanowiący kryterium oceny oferty „Scenariusz Wydarzenia”, 

c. Pełnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy – jeśli dotyczy, 

d. Aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sądowego lub wydruk z Centralnej Ewidencji 

Działalności i Informacji o Działalności Gospodarczej; 

5. Oferta jest jawna z wyłączeniem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa. 

Wykonawca zobowiązany jest wykazać w dołączonym do oferty uzasadnieniu że informacje 

stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa 

powinny zostać oznaczone „tajemnica przedsiębiorstwa”. 

VII. Termin składania ofert 

Ofertę należy złożyć do dnia 18.11.2022 r. do godz. 15.00 

Ofertę należy złożyć w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej: 

Joanna.Ziolkowska@ms.gov.pl 

VIII. Termin otwarcia ofert: 

Otwarcie ofert nastąpi w dniu 18.11.2022 r. o godz. 16.00 

IX. Sposób obliczenia ceny: 

1. Przez cenę oferty należy rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2 ustawy z 

dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarów i usług (Dz. U. z 2019 r., poz. 178 z późn. 

zm.).  

2. Wykonawca wskazuje cenę oferty brutto (wraz z należnym podatkiem VAT).  

3. Wyliczona cena oferty będzie służyć do:  

a. porównaniu złożonych ofert w zakresie kryterium ceny, 

b. ustalenia podstawy rozliczenia umowy zawartej pomiędzy Zamawiającym a 

Wykonawcą. 

X. Kryteria oceny ofert: 

1. Ocenie podlegają wyłączenie oferty wykonawców, którzy nie podlegają wykluczeniu, a 

oferty ich nie podlegają odrzuceniu. 

2. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie poniższych kryteriów 

oceny ofert: 
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➢ Cena– 40% 

W kryterium oceny ofert: „Cena” liczba punktów zostanie obliczona według następującego 

wzoru: 

C = 
𝐂𝐦𝐢𝐧

𝐂𝐨
x 40 pkt. 

gdzie:  

▪ Cmin - cena oferty najtańszej, 

▪ Co - cena oferty ocenianej, 

-cena stanowi cenę łączną brutto wskazaną w formularzu ofertowym – załącznik nr 1. 

 

➢ Dodatkowe atrakcje – 30%, gdzie oceniona zostanie pomysłowość, unikalność atrakcji, dobór 

atrakcji do grupy wiekowej. Zamawiający będzie oceniał: 

Dopasowanie do celów promocyjnych, tj. unikalność, czytelność, uniwersalność zaproponowanych 

dodatkowych atrakcji – do 30 pkt.: 

a) Poniżej 20% elementów jest dopasowane do celów promocyjnych, 

Zamawiający przyzna 0 pkt.  

b) Co najmniej 20% do 50% elementów jest dopasowane do celów promocyjnych, 

Zamawiający przyzna 10 pkt. 

c) powyżej 50% do 80% elementów jest dopasowane do celów promocyjnych, 

Zamawiający przyzna 20 pkt. 

c) powyżej 80% elementów jest dopasowane do celów promocyjnych, 

Zamawiający przyzna 30 pkt. 

 

➢ Scenariusz Wydarzenia 30%, gdzie oceniony zostanie zaproponowany przebieg wydarzenia 

oraz scenografia pasująca do charakteru spotkania. Zamawiający będzie oceniał: 

szczegółowość przygotowanego programu wydarzenia oraz unikalność opracowanej oprawy 

plastycznej wydarzenia, tj. m.in. oświetlenie, dekoracje, kostiumy i rekwizyty stanowiące taką oprawę– 

do 30 pkt.: 

a) Poniżej 20% elementów jest dopasowanych do ocenianego scenariusza wraz z 

ze scenografią, Zamawiający przyzna 0 pkt.  

b) Co najmniej 20% do 50% elementów jest dopasowanych do ocenianego 

scenariusza wraz z ze scenografią, Zamawiający przyzna 10 pkt. 

c) powyżej 50% do 80% elementów jest dopasowanych do ocenianego 

scenariusza wraz z ze scenografią, Zamawiający przyzna 20 pkt. 

c) powyżej 80% elementów jest dopasowanych do ocenianego scenariusza wraz 

z ze scenografią, Zamawiający przyzna 30 pkt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

I. Przedmiotem zamówienia jest:  

Kompleksowa organizacja, koordynacja i przeprowadzenie warsztatów świątecznych pn. 

„Zostań Świątecznym Elfem” dla dzieci pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości w dniu 

11.12.2022 na terenie Polskiego Komitetu Olimpijskiego ul. Wybrzeże Gdyńskie 4  

w Warszawie. 

 

Termin i czas organizacji spotkania:  

11.12.2022r., w godzinach 12:00 – 16:00. 

 

 

II. Opis przedmiotu zamówienia: 

 

Kompleksowa organizacja, koordynacja i przeprowadzenie warsztatów świątecznych pn. „Zostań 

Świątecznym Elfem” dla dzieci pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości polegająca na: 

 

1. Przedstawieniu zamawiającemu projektu scenografii w formie graficznej z 

uwzględnieniem warsztatów ujętych w Szczegółowym Opisie Przedmiotu Zamówienia. 

 

2. Przedstawieniu zamawiającemu szczegółowego scenariusza wydarzenia: „Zostań 

Świątecznym Elfem” wraz z opisem scenografii. 

 

3. Wykazaniu się przez Wykonawcę  zdjęciami z realizacji wydarzeń o podobnym, bądź takim 

samym charakterze. 

 

4. Zapewnieniu ucharakteryzowanych animatorów w tematyce spotkania (nie mniej niż 19 

osób); 

 

5. Przeprowadzeniu warsztatów: 

 

✓ Zdobienie Świątecznych Toreb (wielkość stanowisk powinna uwzględniać ilość 

uczestników):  

➢ każdy uczestnik na wejściu otrzyma bawełnianą torbę, którą będzie mógł 

udekorować na wskazanym stanowisku, 

➢ torba będzie służyła do przechowywania wszystkich rzeczy wyprodukowanych 

podczas warsztatów, 

➢ do dekorowania przeznaczony zostanie filcowy materiał, wełna, kolorowe wstążki 

oraz flamastry do malowania tkanin. 

 

✓ Projektowanie Kartek Świątecznych (wielkość stanowisk powinna uwzględniać ilość 

uczestników): 

➢ zapewnienie bezpiecznych, atestowanych materiałów do realizacji warsztatów ( 

takich jak klej, nożyczki, szablony, flamastry, ozdoby), 

➢ przygotowanie szablonów, przygotowanych wyciętych kartek i ozdób do realizacji 

zadania, 

➢ zapewnienie stolików i krzeseł, 

➢ zapewnienie obsługi warsztatów.  



 

✓ Dekoracyjne choinki z drewna (wielkość stanowisk powinna uwzględniać ilość 

uczestników): 

➢ zapewnienie bezpiecznych, atestowanych materiałów do realizacji warsztatów 

(sklejka, karton, dekoracje, wstążki, materiały, naklejki itp.) 

➢ zapewnienie stolików i krzeseł, 

➢ zapewnienie obsługi warsztatów.  

 

✓ Szycie i zdobienie świątecznych skarpet przy użyciu maszyn do szycia (wielkość 

stanowisk powinna uwzględniać ilość uczestników): 

➢ zapewnienie bezpiecznych, atestowanych materiałów do realizacji warsztatów 

(materiał o odpowiedniej grubości, dekoracje, guziki, wstążki, flamastry do 

pisania na materiale itp.), 

➢ zapewnienie stolików i krzeseł, 

➢ zapewnienie obsługi warsztatów, 

➢ zapewnienie maszyn do szycia z atestem PZH, 

➢ zapewnienie okablowania do zasilania elektrycznego. 

 

✓ Świąteczne aromaty (wielkość stanowisk powinna uwzględniać ilość uczestników):  

➢ Stanowisko do tworzenia świątecznych zapachów z owoców oraz przypraw. 

➢ zapewnienie produktów takich jak: pomarańcze, mandarynki, przyprawy 

(goździki, cynamon, anyż); 

 

✓ Wigilijne latarenki (wielkość stanowisk powinna uwzględniać ilość uczestników):  

➢ tworzenie świątecznych latarenek przy wykorzystaniu np. słoików oraz innych 

materiałów dekoracyjnych,  

➢ zapewnienie bezpiecznych, atestowanych materiałów do realizacji warsztatów, 

➢ zapewnienie stolików i krzeseł, 

➢ zapewnienie obsługi warsztatów.  

 

✓ Składanie i dekorowanie karmników dla ptaków (wielkość stanowisk powinna 

uwzględniać ilość uczestników): 

➢ materiały: drewno, sklejka  oraz pudełka po mleku lub soku, 

➢ zapewnienie bezpiecznych, atestowanych materiałów do realizacji warsztatów  

(takich jak klej, nożyczki, szablony, flamastry, ozdoby), 

➢ zapewnienie stolików i krzeseł, 

➢ zapewnienie obsługi warsztatów.  

 

✓ Nauka pakowania prezentów (wielkość stanowisk powinna uwzględniać ilość 

uczestników) 

➢ zapewnienie bezpiecznych, atestowanych materiałów do realizacji warsztatów ( 

takich jak klej, nożyczki, papier, wstążki, flamastry, ozdoby), 

➢ przygotowanie szablonów, przygotowanych wyciętych kartek i ozdób do realizacji 

zadania, 

➢ zapewnienie stolików i krzeseł, 

➢ zapewnienie obsługi warsztatów.  

 



6. Zapewnieniu niezbędnej ilości (nie mniejszej niż ilość uczestników) produktów z atestami 

bezpieczeństwa do przeprowadzenia warsztatów. 

 

7. Zapewnieniu atrakcji dla dzieci do lat 6 w postaci: 

- zamku do skakania,  

- basenu z kulkami. 

 

➢ atrakcje będą dostosowane do wysokości pomieszczeń w Polskim Komitecie 

Olimpijskim, 

➢ atrakcje muszą spełniać wymogi PZH, BHP oraz posiadać certyfikaty 

bezpieczeństwa, 

➢ wielkość ( gabaryty) atrakcji zostaną ustalone z zamawiającym w trybie roboczym. 

 

8. Zorganizowanie strefy przedszkolaka, w której najmłodsi będą mogli bawić się pod 

nadzorem animatorek. 

W strefie przedszkolaka ( dzieci do lat 6) powinny znaleźć się zabawy takie jak: 

- malowanie obrazków, 

- kolorowanki, 

- wyklejanki; 

Dodatkowo: 

➢ strefa przedszkolaka ma być wygrodzona; 

➢ Wykonawca zapewnieni bezpieczne, atestowane materiały do realizacji 

warsztatów ( takich jak klej, szablony, flamastry, ozdoby), 

➢ Wykonawca zapewni stoliki  i krzesełka do wskazanej grupy wiekowej. 

 

9. Zapewnieniu punktu do malowania buziek i tatuaży (4 stanowiska) w tym: 

➢ zapewnienie animatora - wizażysty, 

➢ zapewnienie odpowiedniej ilości farb do malowania twarzy, 

➢ podczas trwania całego wydarzenia prowadzenie malowania buziek, 

➢ możliwe użycie tylko certyfikowanych farb, całkowicie bezpiecznych dla skóry, 

➢ Wykonawca powinien posiadać kilkadziesiąt szablonów i wzorniki, które pomogą w 

doborze rysunku. 

 

10. Zapewnieniu ruchomego  Symulatora VR - kino 5d ( 1 szt.): 

➢ zapewnienie obsługi na czas wydarzenia, 

➢ tematyka dostosowana do wieku 12-16,  

➢ przekazanie certyfikatów dot. bezpieczeństwa urządzenia, 

➢ zapewnienie okablowania urządzenia.  

 

11. Zapewnieniu VR Oculus ( 4 szt.): 

➢ zapewnienie obsługi na czas wydarzenia, 

➢ tematyka dostosowana do wieku 12-16 

➢ przekazanie certyfikatów dot. bezpieczeństwa urządzenia, 

➢ zapewnienie okablowania urządzenia.  

 

12. HTC Vive pro (2 szt.): 

➢ zapewnienie obsługi na czas wydarzenia, 



➢ tematyka dostosowana do wieku 12-16, 

➢ przekazanie certyfikatów dot. bezpieczeństwa urządzenia, 

➢ zapewnienie okablowania urządzenia. 

 

13. Zapewnieniu prowadzącego w stroju elfa 

➢ prowadzący będzie animatorem wydarzenia, 

➢ będzie przekazywał informacje o atrakcjach, 

➢ zachęcał do wzięcia udziału w konkursach, 

➢ będzie witał nowo przybyłe dzieci. 

 

14. Zapewnieniu każdemu uczestnikowi spotkania  „Certyfikatu Elfa” w tym: 

➢ Wykonawca zabezpieczy certyfikaty w ilości odpowiedniej do ilości dzieci; 

➢ Wykonawca zabezpieczy osobę, która ręcznie będzie wpisywała na certyfikat imię i 

nazwisko dziecka; 

 

15. Zapewnieniu oświetlenia dostosowanego do powierzchni jaka będzie udostępniona do 

realizacji wydarzenia oraz uregulowanie płatności na rzecz ZAIKS-u; 

 

16. Zapewnienie playlisty z muzyką świąteczną oraz zapewnienie sprzętu i osoby do obsługi 

sprzętu muzycznego oraz nagłośnienia; 

 

17. Zapewnieniu udekorowanych stołów, krzeseł i płotków – w tematyce świątecznej krainy 

elfów; 

 

18. Przedstawieniu propozycji scenografii wynajętej przestrzeni w klimacie świątecznym - 

brama z jodły + choinek, po uzyskaniu zgody od zamawiającego, realizacja aranżacji 

wnętrza. 

 

19. Wykonawca zapewni dodatkowo pracowników do kompleksowej obsługi obejmującej:  

➢ przygotowanie stanowisk, 

➢ gotowość na godzinę przed rozpoczęciem wydarzenia, 

➢ przygotowanie sali,  

➢ demontaż scenografii po zakończeniu wydarzenia, 

➢ oddanie wynajętej przestrzeni w stanie, jakim została przekazana do zrealizowania 

wydarzenia. 

 

20. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany ilości uczestników wydarzenia do 20 % od 

szacowanej liczby, nie później niż na 5 dni przed realizacją wydarzenia.  

 

21. Wykonawca wynajmie powierzchnię obejmującą całą przestrzeń parteru wraz z salą 

konferencyjną, salą 13 i północną, w przedziale godzinowym 08.00-20.00 i poziom Galerii 

-1 Polskiego Komitetu Olimpijskiego na dzień realizacji wydarzenia, tj. 11 grudnia 2022 r. 

Wykonawca przed przekazaniem oferty skontaktuje się z Zamawiającym 

(joanna.ziolkowska@ms.gov.pl) w celu uzyskania informacji o cenie najmu, którą doliczy 

do ceny oferty. 
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22. Przedstawieniu przez Wykonawcę 3 dodatkowych, nie ujętych w OPZ atrakcji, w formie 

opisowej oraz graficznej. Atrakcje te będą dedykowane trzem grupom wiekowym, po 

jednej atrakcji dla każdej grupy: 

➢ 0-5 

➢ 6-12 

➢ 13-16 

Cena dodatkowych atrakcji powinna zostać ujęta w formularzu ofertowym. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1 

 

 

(nazwa Wykonawcy/Wykonawców) 

OFERTA 

 

Do 

Ministerstwa Sprawiedliwości  

Al. Ujazdowskie 11 

00-567 Warszawa 

 

Dotyczy: postępowania pn.: 

 

Kompleksowa organizacja, koordynacja i przeprowadzenie warsztatów świątecznych „Zostań 

Świątecznym Elfem” dla dzieci pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości w dniu 11.12.2022 r. na 

terenie Polskiego Komitetu Olimpijskiego ul. Wybrzeże Gdyńskie 4 w Warszawie”. 

 

MY NIŻEJ PODPISANI 

_________________________________________________________________________________  

działając w imieniu i na rzecz 

_________________________________________________________________________________  

_________________________________________________________________________________  

 (nazwa (firma) dokładny adres Wykonawcy/Wykonawców) 

 

1. SKŁADAMY OFERTĘ na wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie z treścią zapytania 

ofertowego . 

2. OŚWIADCZAMY, że zapoznaliśmy się z zapytaniem ofertowym, i uznajemy się za związanych 

określonymi w nich postanowieniami i zasadami postępowania. 

3. OFERUJEMY:  

wykonanie przedmiotu zamówienia za łączną cenę brutto: 

___________________________________________________ zł (w tym podatek VAT 23%), 

(słownie złotych:____________________________________________________________),  

4. ZAŁĄCZNIKAMI do oferty są: 

a) _________________________________________ 

b) _________________________________________ 

 

 

 

 

 ________________dnia _____________ roku     ____________________________________ 

             (podpis Wykonawcy/Pełnomocnika) 


