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Sękocin Stary, 20.01.2022 r. 

Zapytanie ofertowe 
 
 

I. ZAMAWIAJĄCY 

Instytut Badawczy Leśnictwa 

ul. Braci Leśnej 3, 05-090 Raszyn 

NIP: 525-00-09-200, REGON: 000115832, KRS: 00000039417 

 

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
 

Przedmiotem zamówienia jest organizacja i obsługa konferencji prasowej, zgodnie z 
Opisem Przedmiotu Zamówienia stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania ofertowego, w 
ramach Projektu pt.: LIFE+ ForBioSensing PL „Kompleksowy monitoring dynamiki 
drzewostanów Puszczy Białowieskiej z wykorzystaniem danych teledetekcyjnych”. 

 

III. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 

Termin wykonania przedmiotu zamówienia: Konferencja powinna odbyć się w 

uzgodniony z Zamawiającym dzień roboczy w okresie od 1 do 15 kwietnia 2022 r  

 

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 

Oferent powinien sporządzić ofertę na formularzu załączonym do zapytania 

ofertowego. 

 

Oferta powinna być: 

- opatrzona pieczątką firmową, 

- posiadać datę sporządzenia, 

- zawierać adres lub siedzibę Oferenta, numer telefonu, numer NIP, 

- podpisana czytelnie przez Oferenta. 

 

Oferent gwarantuje niezmienność ceny w trakcie realizacji zamówienia. 

 

V. WARUNKI OGÓLNE UDZIAŁU 

W postępowaniu mogą brać udział Oferenci, którzy wykażą, że spełniają warunki udziału w 
postępowaniu dotyczące:  
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1. Dysponowania potencjałem osobowym i technicznym odpowiednim dla specyfiki 
Przedmiotu zamówienia.  

2. Znajdowania się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie 
zamówienia. 

3. Posiadania niezbędnej wiedzy i doświadczenia do realizacji zamówienia. Zamawiający 
uzna warunek za spełniony jeżeli Oferent wykaże, że w przeciągu 3 ostatnich lat od 
daty złożenia Oferty zrealizował co najmniej 3 zamówienia, polegające na usłudze 
organizacji i obsługi konferencji prasowej o zasięgu krajowym. Na potwierdzenie 
potencjału Oferent powinien załączyć do oferty kopie dokumentów potwierdzających 
zakres i należyte wykonanie takich zleceń. 

4. Znajdowania się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonania 
zamówienia. 

 

VI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT 
 

1. Oferta powinna być przesłana za pośrednictwem poczty elektronicznej (skan oferty) 
na adres W.Duranowska@ibles.waw.pl i D.Korzybski@ibles.waw.pl, lub dostarczona 
do siedziby Zamawiającego (oryginał oferty) kurierem, pocztą lub też dostarczona 
osobiście na adres: ul. Braci Leśnej 3, 05-090 Raszyn budynek B, Kancelaria do dnia 
27.01.2022 godz. 12.00. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo nie rozpatrywania ofert złożonych po terminie. 
 

3. Zamawiający zastrzega sobie prawo nierozpatrywania ofert złożonych przez 
Oferentów, którzy wykonywali zlecenia w ciągu ostatnich 3 latach na rzecz Instytutu 
Badawczego Leśnictwa, a którym naliczona została kara lub nastąpiły opóźnienia w 
realizacji powierzonych zadań.  

4. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją 
ofertę. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Oferentów 
wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. 

 

VII. OCENA OFERT I INFORMACJE DOTYCZĄCE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY 

Zamawiający dokona oceny ważnych ofert na podstawie następujących kryteriów: 

Cena 100%. 

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi Oferentów za 

pośrednictwem poczty elektronicznej. 
 

VIII. DODATKOWE INFORMACJE 

Dodatkowych informacji udziela Pani Wirginia Duranowska pod adresem email: 

W.Duranowska@ibles.waw.pl oraz Damian Korzybski pod adresem email: 

D.Korzybski@ibles.waw.pl  

mailto:W.Duranowska@ibles.waw.pl
mailto:W.Duranowska@ibles.waw.pl
mailto:D.Korzybski@ibles.waw.pl
mailto:D.Korzybski@ibles.waw.pl
mailto:o.jasinska@ibles.waw.pl
about:blank
mailto:D.Korzybski@ibles.waw.pl
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IX. ZAŁĄCZNIKI 

1. Formularz ofertowy; 

2. Opis przedmiotu zamówienia. 
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Załącznik nr 1 

FORMULARZ OFERTOWY 

 

 

Instytut Badawczy 

Leśnictwa 

Sękocin Stary, ul. Braci 

Leśnej 3 

05-090 Raszyn 
 
 

 

W nawiązaniu do zapytania ofertowego z dnia ……………… roku, dotyczącego ........................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Ja/my niżej podpisani: 

1…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

działając w imieniu: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
Nip………………….., Regon…………………….., tel. ………………………………. Email:………………………………. 

 

niniejszym oferujemy realizację zamówienia w zakresie określonym przez IBL. 
 
Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z Opisem przedmiotu zamówienia zawartym w zapytaniu 
ofertowym, które otrzymaliśmy w dniu ………………….. r. i uznajemy się związanymi określonymi 
tam zasadami postępowania oraz zdobytymi informacjami niezbędnymi do przygotowania 
oferty. Ponadto oświadczamy, że: 
  
1. Posiadamy stosowne uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, 

jeżeli przepisy prawne nakładają obowiązek ich posiadania. 
2. Posiadamy niezbędna wiedzę i doświadczenie do realizacji zamówienia, w szczególności 

w przeciągu 3 ostatnich lat od daty złożenia Oferty zrealizowaliśmy 3 zamówienia, 
polegające na usłudze organizacji i obsługi konferencji prasowej o zasięgu krajowym, dla 
następujących Zamawiających: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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Kopie dokumentów potwierdzających zakres w/w zleceń i ich rzetelne wykonanie 
załączmy do Oferty. 

3. Dysponujemy potencjałem technicznym oraz ludzkim niezbędnym do realizacji 
zamówienia. 

4. Znajdujemy się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie 
zamówienia. 

5. Akceptujemy warunki zawarte we wzorze umowy.  
6. Oferujemy realizację całości przedmiotu zamówienia za cen ryczałtową: 
netto………………………….…słownie…………………………………………………………………………………………… 
brutto…………………………..słownie…………………………………………………………………………………………… 
w tym VAT ………………….. słownie…………………………………………………………………………………………… 
 

Załączniki: 

1…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

 

……………………………………………………………………………….. 

Data i podpis osoby/osób uprawnionych do 

reprezentacji Oferenta 

  



   

Projekt LIFE+ ForBioSensing PL Kompleksowy monitoring dynamiki drzewostanów Puszczy Białowieskiej z wykorzystaniem danych 
teledetekcyjnych  jest współfinansowany ze środków Komisji Europejskiej w ramach instrumentu finansowego Unii Europejskiej LIFE + oraz 

ze środków Narodowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej (NFOŚiGW).  
Nr umowy z KE: LIFE13 ENV/PL/000048; Nr umowy z NFOŚiGW: 485/2014/WN10/OP-NM-LF/D 

Załącznik nr 2 
 

Opis przedmiotu zamówienia 
 

 

Przedmiotem zamówienia jest organizacja i obsługa konferencji prasowej w ramach Projektu 
pt.: LIFE+ ForBioSensing PL „Kompleksowy monitoring dynamiki drzewostanów Puszczy 
Białowieskiej z wykorzystaniem danych teledetekcyjnych”.  
 
Wymagania wobec organizacji i obsługi konferencji prasowej: 
 

1) Liczba uczestników, ok. 50 osób (+- 20 osób); 
2) Wykonawca zapewni obecność dziennikarzy z co najmniej 10 redakcji o zasięgu 

krajowym, 
3) Miejsce: Centrum Prasowe + transmisja LIVE (www, konta social media); 
4) Lokalizacja: Warszawa; 
5) Organizacja technicznej obsługi konferencji: 

● wynajem sali konferencyjnej (do 4 h) 
● konferansjer (dziennikarz prowadzący) 
● obsługa techniczna 
● nagłośnienie 
● mikrofony 
● projektor multimedialny + ekran 
● monitor plazmowy 55" 
● laptop. 

 
Szczegóły techniczne zostaną ustalone z Zamawiającym przed podpisaniem umowy. 
 

6) przygotowanie stołu prezydialnego z materiałami promocyjnymi (agenda spotkania, 
gadżety firmowe Wykonawcy dla zaproszonych gości). Dodatkowe materiały 
promocyjne z projektu, Zamawiający przekaże po podpisaniu umowy; 

7) opracowanie szaty graficznej zaproszeń (PDF.); 
8) opracowanie graficzne agendy spotkania - (PDF. oraz druk - ostateczny wygląd 

agendy musi zostać ustalony z Zamawiającym); 
9) powiadomienie mediów – dwukrotna wysyłka zaproszenia do dziennikarzy z bazy 

mediów Wykonawcy + umieszczenie zapowiedzi w Kalendarium Wydarzeń, 
informacja o wydarzeniu w Centrum Prasowym (www, social media) oraz poza 
Centrum Prasowym, Zamawiający oczekuje wysłania zaproszeń do co najmniej 30 
redakcji. 

10) relacja tekstowa – przygotowanie materiału tekstowego przez dziennikarza; 
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11) transmisja live* 
• na stronie Wykonawcy + zapis na stronie z możliwością pobierania materiału 
• i/lub na stronie internetowej Klienta i w mediach społecznościowych; 

12) relacja wideo – opracowanie i montaż skróconej relacji z wydarzenia, dodatkowe 
nagranie wypowiedzi członków stołu prezydialnego w formie tzw. setek wraz z pełną 
oprawą graficzną: podpisy, transkrypcja, tłumaczenia; 

13) relacja fotograficzna z konferencji prasowej; 
14) dystrybucja informacji prasowej w serwisach i na portalach ogólnoinformacyjnych; 
15) publikacja informacji prasowej w mediach lokalnych; 
16) bezpośredni mailing do dziennikarzy i redakcji dot. wydarzenia; 
17) obsługa recepcji; 
18) sporządzenie raportu z wykonanej konferencji prasowej zawierającego informację o 

liczbie dziennikarzy i redakcji biorących udział w wydarzeniu.  
19) przygotowanie cateringu dla około 50 osób (+- 20 osób), w którego skład wejdą: 

a. obsługa kelnerska; 
b. zorganizowanie przerwy kawowej w tym; 
o serwowanie kawy, 2 rodzaje (rozpuszczalna, parzona, 200 ml na osobę), 
o serwowanie herbaty min. 2 rodzaje czarna i owocowa (200 ml na osobę), 
o woda mineralna (gazowana, niegazowana) podawana w butelkach o 

pojemności min. 200 ml na osobę, 
o soki owocowe podawane w dzbankach min. 2 smaki (200 ml na osobę), 
o kruche ciastka, mini pączki, mini rogaliki (30 g na osobę), 
o ciasto domowe (min. 2 szt. na osobę), 
o owoce sezonowe (min. 200 g na osobę), 

● dodatki: cukier w saszetkach, mleczko do kawy, cytryna w plastrach 
o adekwatnie do ilości podanej kawy i herbaty; 

● dostarczenie odpowiedniej ilości porcelany, szkła, sztućców 
o niedopuszczalne jest stosowanie naczyń i sztućców jednorazowego użytku), 

serwetek i wszystkich pozostałych elementów wymaganych do prawidłowej 
realizacji usługi cateringu, jak również uprzątnięcia sali po zakończeniu 
spotkania; 

● wszystkie dostarczone produkty powinny być świeże i najwyższej jakości. 
 

Ostatecznie sprawy organizacyjne zostaną ustalone z Zamawiającym po podpisaniu 
Umowy. 

 
 
 
 


