LIFE+ ~ ﬁ@
AIDHEE[

Narodowy Fundusz
Ochrany Srodowiska

FﬂrB[ﬂ i Gospodarki Wodnej

Sekocin Stary, 20.01.2022r.

Zapytanie ofertowe

. ZAMAWIAJACY
Instytut Badawczy Lesnictwa
ul. Braci Lesnej 3, 05-090 Raszyn
NIP: 525-00-09-200, REGON: 000115832, KRS: 00000039417

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest organizacja i obstuga konferencji prasowej, zgodnie z
Opisem Przedmiotu Zamdwienia stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego, w
ramach Projektu pt.: LIFE+ ForBioSensing PL ,,Kompleksowy monitoring dynamiki
drzewostandow Puszczy Biatowieskiej z wykorzystaniem danych teledetekcyjnych”.

I11. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania przedmiotu zamoéwienia: Konferencja powinna odby¢ sie w
uzgodniony z Zamawiajgcym dzien roboczy w okresie od 1 do 15 kwietnia 2022 r

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
Oferent powinien sporzadzi¢ oferte na formularzu zatgczonym do zapytania

ofertowego.

Oferta powinna by¢:

- opatrzona pieczatka firmowa,

- posiadac date sporzadzenia,

- zawierac adres lub siedzibe Oferenta, numer telefonu, numer NIP,
- podpisana czytelnie przez Oferenta.

Oferent gwarantuje niezmiennos$é ceny w trakcie realizacji zamoéwienia.

V. WARUNKI OGOLNE UDZIALU

W postepowaniu mogg braé udziat Oferenci, ktorzy wykazg, ze spetniajg warunki udziatu w
postepowaniu dotyczgce:
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1. Dysponowania potencjatem osobowym i technicznym odpowiednim dla specyfiki
Przedmiotu zamédwienia.

2. Znajdowania sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia.

3. Posiadania niezbednej wiedzy i doswiadczenia do realizacji zamdwienia. Zamawiajgcy
uzna warunek za spetniony jezeli Oferent wykaze, ze w przeciggu 3 ostatnich lat od
daty ztozenia Oferty zrealizowat co najmniej 3 zamdwienia, polegajgce na ustudze
organizacji i obstugi konferencji prasowej o zasiegu krajowym. Na potwierdzenie
potencjatu Oferent powinien zatgczy¢ do oferty kopie dokumentdéw potwierdzajacych
zakres i nalezyte wykonanie takich zlecen.

4. Znajdowania sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonania
zamowienia.

VI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem poczty elektronicznej (skan oferty)
na adres W.Duranowska@ibles.waw.pl i D.Korzybski@ibles.waw.pl, lub dostarczona
do siedziby Zamawiajgcego (oryginat oferty) kurierem, pocztg lub tez dostarczona
osobiscie na adres: ul. Braci Lesnej 3, 05-090 Raszyn budynek B, Kancelaria do dnia
27.01.2022 godz. 12.00.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo nie rozpatrywania ofert ztozonych po terminie.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo nierozpatrywania ofert ztozonych przez
Oferentéw, ktorzy wykonywali zlecenia w ciggu ostatnich 3 latach na rzecz Instytutu
Badawczego Lesnictwa, a ktérym naliczona zostata kara lub nastgpity opdznienia w
realizacji powierzonych zadan.

4. Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swoja
oferte. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdaé od Oferentéw
wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert.

VIl. OCENA OFERT | INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE)J OFERTY
Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujgcych kryteriow:
Cena 100%.
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi Oferentéw za
posrednictwem poczty elektronicznej.

VIll. DODATKOWE INFORMACIE
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
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IX. ZALACZNIKI
1. Formularz ofertowy;

2. Opis przedmiotu zamdwienia.
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Zatacznik nr 1

FORMULARZ OFERTOWY
Instytut Badawczy
Lesnictwa
Sekocin Stary, ul. Braci
Lesnej 3
05-090 Raszyn
W nawigzaniu do zapytania ofertowego z dnia .................. roku, dotyczgcego ........ccceeevveeiennnns
Ja/my nizej podpisani:
e e ettt e be st s et et ae et ea ekt e Rt e R 4 en ek ee e Rt ek nea s ek et ek seen st et eneebeseenbes et et eeenernn
ettt ettt e te e ettt et e e et et eRe seeR s e e e Rt e A Sea s ek ereeR eeen et et eRe eheen enbes et et et enteseneeneerenente
dziatajgc w imieniu:
N7 JO , Regon.....eccnenen. s el [0 g F- 11 U

niniejszym oferujemy realizacje zamdwienia w zakresie okres$lonym przez IBL.

Oswiadczamy, ze zapoznalismy sie z Opisem przedmiotu zamodwienia zawartym w zapytaniu
ofertowym, ktdére otrzymalismy w dniu .........cceeuveieeee r.iuznajemy sie zwigzanymi okreslonymi
tam zasadami postepowania oraz zdobytymi informacjami niezbednymi do przygotowania
oferty. Ponadto oswiadczamy, ze:

1. Posiadamy stosowne uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawne naktadajg obowigzek ich posiadania.

2. Posiadamy niezbedna wiedze i doswiadczenie do realizacji zamodwienia, w szczegdlnosci
w przeciggu 3 ostatnich lat od daty ztozenia Oferty zrealizowalismy 3 zamdwienia,
polegajgce na ustudze organizacji i obstugi konferencji prasowej o zasiegu krajowym, dla
nastepujgcych Zamawiajacych:
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Kopie dokumentéw potwierdzajgcych zakres w/w zlecen i ich rzetelne wykonanie
zatagczmy do Oferty.

3. Dysponujemy potencjatem technicznym oraz ludzkim niezbednym do realizacji
zamoéwienia.

4. Znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamoéwienia.

5. Akceptujemy warunki zawarte we wzorze umowy.

6. Oferujemy realizacje catosci przedmiotu zamdwienia za cen ryczattowa:

brutto.....cccoeeeveeceiieecin, L (0 111V LT T TR

W tym VAT i ] (0 17 o1 = OO OSSP
Zataczniki:

ettt ettt ettt et e e e e eeate et st e et e e aaeeattent saetet e aae et ae b et e eabe aae st aenat saeees e eaeeesaennte st eenneeereenraennn
2

Data i podpis osoby/oséb uprawnionych do
reprezentacji Oferenta
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Zatacznik nr 2

Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i obstuga konferencji prasowej w ramach Projektu
pt.: LIFE+ ForBioSensing PL ,,Kompleksowy monitoring dynamiki drzewostanéw Puszczy
Biatowieskiej z wykorzystaniem danych teledetekcyjnych”.

Wymagania wobec organizacji i obstugi konferencji prasowe;j:

1) Liczba uczestnikdéw, ok. 50 oséb (+- 20 osdb);
2) Wykonawca zapewni obecnosc¢ dziennikarzy z co najmniej 10 redakcji o zasiegu
krajowym,
3) Miejsce: Centrum Prasowe + transmisja LIVE (www, konta social media);
4) Lokalizacja: Warszawa;
5) Organizacja technicznej obstugi konferencji:
e wynajem sali konferencyjnej (do 4 h)
konferansjer (dziennikarz prowadzacy)
obstuga techniczna
nagtos$nienie
mikrofony
projektor multimedialny + ekran
monitor plazmowy 55"
laptop.

Szczegbty techniczne zostang ustalone z Zamawiajgcym przed podpisaniem umowy.

6) przygotowanie stotu prezydialnego z materiatami promocyjnymi (agenda spotkania,
gadzety firmowe Wykonawcy dla zaproszonych gosci). Dodatkowe materiaty
promocyjne z projektu, Zamawiajgcy przekaze po podpisaniu umowy;

7) opracowanie szaty graficznej zaproszen (PDF.);

8) opracowanie graficzne agendy spotkania - (PDF. oraz druk - ostateczny wyglad
agendy musi zostaé ustalony z Zamawiajgcym);

9) powiadomienie mediéw — dwukrotna wysytka zaproszenia do dziennikarzy z bazy
medidow Wykonawcy + umieszczenie zapowiedzi w Kalendarium Wydarzen,
informacja o wydarzeniu w Centrum Prasowym (www, social media) oraz poza
Centrum Prasowym, Zamawiajgcy oczekuje wystania zaproszen do co najmniej 30
redakgji.

10) relacja tekstowa — przygotowanie materiatu tekstowego przez dziennikarza;
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11) transmisja live*

* na stronie Wykonawcy + zapis na stronie z mozliwoscig pobierania materiatu
¢ i/lub na stronie internetowej Klienta i w mediach spotecznosciowych;

12) relacja wideo — opracowanie i montaz skréconej relacji z wydarzenia, dodatkowe
nagranie wypowiedzi cztonkdw stotu prezydialnego w formie tzw. setek wraz z petng
oprawa graficzng: podpisy, transkrypcja, ttumaczenia;

13) relacja fotograficzna z konferencji prasowej;

14) dystrybucja informacji prasowej w serwisach i na portalach ogélnoinformacyjnych;

15) publikacja informacji prasowej w mediach lokalnych;

16) bezposredni mailing do dziennikarzy i redakcji dot. wydarzenia;

17) obstuga recepcji;

18) sporzadzenie raportu z wykonanej konferencji prasowej zawierajgcego informacje o
liczbie dziennikarzy i redakcji biorgcych udziat w wydarzeniu.

19) przygotowanie cateringu dla okoto 50 0séb (+- 20 osdb), w ktdrego sktad wejda:

a. obstuga kelnerska;

b. zorganizowanie przerwy kawowej w tym;

o serwowanie kawy, 2 rodzaje (rozpuszczalna, parzona, 200 ml na osobe),

o serwowanie herbaty min. 2 rodzaje czarna i owocowa (200 ml na osobe),

o woda mineralna (gazowana, niegazowana) podawana w butelkach o
pojemnosci min. 200 ml na osobe,

o soki owocowe podawane w dzbankach min. 2 smaki (200 ml na osobe),

o kruche ciastka, mini paczki, mini rogaliki (30 g na osobe),

o ciasto domowe (min. 2 szt. na osobe),

o owoce sezonowe (min. 200 g na osobe),
o dodatki: cukier w saszetkach, mleczko do kawy, cytryna w plastrach
o adekwatnie do ilosci podanej kawy i herbaty;
e dostarczenie odpowiedniej ilosci porcelany, szkta, sztuécéw
o niedopuszczalne jest stosowanie naczyn i sztuécéw jednorazowego uzytku),
serwetek i wszystkich pozostatych elementéw wymaganych do prawidtowe;j
realizacji ustugi cateringu, jak réwniez uprzatniecia sali po zakoriczeniu
spotkania;
o wszystkie dostarczone produkty powinny by¢ Swieze i najwyzszej jakosci.

Ostatecznie sprawy organizacyjne zostang ustalone z Zamawiajgcym po podpisaniu
Umowy.
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