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MICKIEWICZA

Warszawa, dnia 03.12.2019 .
Whniosek 0004/PK/2019/11

Zapytanie ofertowe

I.ZAMAWIAJACY

Instytut Adama Mickiewicza, ul. Mokotowska 25, 00-560 Warszawa

NIP 701-001-09-66, REGON 140470071

Podstawa prawna realizowanej procedury — art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

IL. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Wspélpraca z Creative Europe Desk Polska w zakresie:

a) organizowania spotkan informacyjnych, warsztatow i konferencji,

b) przygotowywanie uméw, zaméwien, zapytan ofertowych i wszelkich innych dokumentéw
wynikajacych z przepisow obowigzujacych w instytucji publicznej, kontakt z
podwykonawcami,

c) kontakt z uczestnikami wydarzen organizowanych przez Creative Europe Desk,

d) realizacja dziatan promocyjnych i reklamowych, w tym kontakt z reklamobiorcami,

e) tworzenie publikacji — materiaty informacyjne i promocyjne dotyczace programu Kreatywna
Europa,

f) koordynacja produkcji materiatdbw promocyjnych i informacyjnych zwigzanych
z prowadzonymi projektami oraz gadzetow promocyjnych,

g) kontakt z beneficjentami programu, zbieranie i aktualizacji informacji nt dofinansowanych
projektow,

h) nadzor nad strong internetowg oraz tworzenie i wyszukiwanie tresci,

i) wspolpraca przy przygotowywaniu sprawozdan merytorycznych,

j) aktualizowanie baz danych dotyczacych realizowanych dziatan oraz dofinansowanych
projektow.

2. Zamawiajacy okresla miesieczny okres rozliczeniowy.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci wykonywania ushug przez podwykonawce.
3. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwos$ci sktadania ofert czesciowych.

I11. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.Wykonawca musi zlozy¢ ofert¢ na formularzu ofertowym - stanowigcym zalacznik nr 2 do
niniejszego Zapytania ofertowego.

2. Wykonawca musi speli¢ warunki udzialu w niniejszym zapytaniu ofertowym, ktoére zostaty
okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

IV. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

tel.: (+48) 22 4476 100 ul. Mokotowska 25 www.culture.pl
fax: (+48) 22 4476152 00-560 Warszawa www.iam.pl



Okres wspolpracy: 15.01.2020-31.12.2020.

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: mpawlak@iam.pl ,
w temacie wiadomosci nalezy umiescic tres¢: "Wspotpraca z CED”

2. Termin sktadania ofert uptywa dnia 09.12.2019 roku o godz. 10.00. Osoba do kontaktu: Marta
Pawlak, tel. 22 44 76 180

3. Rozstrzygnigcie przedmiotowego zapytania przekazane zostanie wylgcznie Wykonawcy ktorego
oferta uznana zostanie za najkorzystniejsza.

4. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
5. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert wycofa¢ swojg oferte.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zwrdcenia si¢ do Wykonawcy o wyjasnienia dotyczace
zaoferowanych ustug.

VI. TERMIN PLATNOSCI
Do 14 dni roboczych od dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury/ rachunku.

VII. INNE INFORMACJE

1. Zamawiajacy zastrzega prawo uniewaznienia procedury zakupowej bez podania przyczyny.
2. Zamawiajacy zobowiazuje Wykonawce do wykonania ustugi zawartej w opisie przedmiotu
zamoOwienia w lgcznym wymiarze godzin okoto 160 w miesigcu.

3. Wspdtpraca odbywac si¢ bedzie na podstawie umowy cywilno-prawnej.

VIII. ZALACZNIKI
Zalacznik Nr 1 - Wymagania.
Zatacznik Nr 2 - Formularz Cenowy



INSTYTUT
ADAMA
MICKIEWICZA

Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego
Whiosek 0004/PK/2019/11

WYMAGANIA

Wykonawca, ktory zlozy oferte musi spelnia¢ ponizsze wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze;

e minimum siedmioletnie doswiadczenie w pracy w instytucji publicznej lub wspotpracy z
instytucja publiczng w obszarze sektora kreatywnego;

e doswiadczenie w realizacji dziatan promocyjnych i reklamowych kierowanych do sektora
kreatywnego;

e dos$wiadczenie w organizacji wydarzen kierowanych do sektora kreatywnego;

e doswiadczenie w przygotowywaniu uméow, sprawozdan merytorycznych, zestawien i
statystyk;

e mile widziane doswiadczenie w pracy z beneficjentami projektowych finansowanych ze
srodkoéw publicznych;

e mile widziana wiedza na temat finansow publicznych;

e umiejetnos¢ syntetyzowania i pracy z tekstem, w tym znajomos¢ zasad redakcji pism
urzedowych;

e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego;

e biegla obstuga pakietu Microsoft Office;

Data i podpis Wykonawcy

tel.. (+48) 22 4476 100 ul. Mokotowska 25 www.culture.pl
fax: (+48) 22 4476152 00-560 Warszawa www.iam.pl



Zalacznik nr 2 do zapytania ofertowego
Whniosek 0004/PK/2019/11

Formularz cenowy

O L T R E Yol O ) (56 VA o< SOOI
ulica nr domu kod pocztowy miejscowos¢

wojewddztwo powiat

telefon fax

strona internetowa e-mail ..........cccccoveviineineneenn

NP et ne s

REGON L.t

imig, nazwisko i stanowiska osob/osoby uprawnionejlych do reprezentowania firmy

OFERTA wykonania ustug za ceng:

Za jeden miesigc Swiadcezenia ushug: ... ztotych brutto

Stownie ZHotyCh ... ..o
Wartos$¢ §wiadczenia ushlug za caly okres (15.01-31.12.2020) ............cccevennnnes ztotych brutto
Stownie ZOtyCh ... ..o

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z zakresem 1 warunkami zamowienia IAM - Zatacznik nr 1 do
Zapytania ofertowego nr 0004/PK/2019/11

Data i czytelny podpis wykonawcy



