
 

 

 

 

 

Warszawa, dnia 06.03.2019 r. 
Wniosek nr 0002/ZW/2019/2 

Zapytanie ofertowe 
I. ZAMAWIAJĄCY 

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 zamówień publicznych. 

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

1. Świadczenie usług w zakresie pozyskiwania środków pozabudżetowych do realizacji 
projektów  Instytutu Adama Mickiewicza zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego zapytania 
ofertowego. 

2. Zamawiający nie dopuszcza możliwości wykonywania usług przez podwykonawcę. 
III. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 

1. Wykonawca musi złożyć ofertę na formularzu ofertowym - stanowiącym załącznik nr 2 do 
niniejszego Zapytania ofertowego, który musi zawierać: 

 - nazwę firmy, 
 - datę sporządzenia,  
 - adres lub siedzibę Wykonawcy, numer telefonu, numer NIP, 
 - cenę za jeden miesiąc i za 12 miesięcy świadczenia usług w zł brutto, 
 - czytelny podpis wykonawcy. 
2. Wykonawca zobowiązany jest przekazać wraz z ofertą podpisany opis przedmiotu 

zamówienia który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego. 
3. Wykonawca musi spełnić warunki udziału w niniejszym zapytaniu ofertowym, które zostały  

określone w załączniku nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego. 
IV. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA 

Okres współpracy 12 miesięcy od podpisania umowy.  

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT 

1. Oferta powinna być przesłana za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: 

oferty@iam.pl , w temacie wiadomości należy umieścić treść: ”0002/ZW/2019/2” 

2. Termin składania ofert upływa dnia 12.03.2019 roku o godz. 09.00. 

3. Rozstrzygnięcie przedmiotowego zapytania przekazane zostanie wyłącznie Wykonawcy 

którego oferta uznana zostanie z najkorzystniejszą. 

4. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

5. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert wycofać swoją ofertę. 
6. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zwrócenia się do Wykonawcy o wyjaśnienia 

dotyczące zaoferowanych usług. 
VI. TERMIN PŁATNOŚCI 

Do 14 dni roboczych od dnia otrzymania prawidłowo wystawionej faktury/rachunki.  

VII. INNE INFORMACJE 

1. Zamawiający zastrzega prawo unieważnienia procedury zakupowej bez podania przyczyny. 

2. Zamawiający zobowiązuje Wykonawcę do wykonania usługi  zawartej w opisie przedmiotu 
zamówienia w łącznym wymiarze godzin około 160 w miesiącu. 

3. Współpraca odbywać się będzie na podstawie umowy cywilno-prawnej. 
VIII.  ZAŁĄCZNIKI 

Załącznik Nr 1 -  Opis przedmiotu zamówienia. 
Załącznik Nr 2 -  Formularz Ofertowy. 
Załącznik nr 3 - Warunki udziału. 
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Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego 
Wniosek nr 0002/ZW/2019/2 

 
 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
 

Świadczenie usług w zakresie pozyskiwania środków pozabudżetowych do realizacji projektów  
Instytutu Adama Mickiewicza w niżej wymienionym zakresie: 
 

a) działanie na rzecz pozyskania partnerów/sponsorów dla projektów IAM 
b) rozbudowa bazy potencjalnych partnerów/sponsorów oraz podjęcie próby nawiązania z nimi 

współpracy  
c) działanie na rzecz rozwinięcia wiedzy pracowników i współpracowników IAM z dziedziny 

pozyskiwania funduszy i rozwoju relacji przez nawiązanie kontaktu ze specjalistami i 
rozpoznanie możliwości zorganizowania szkoleń/wykładów 

d) zidentyfikowanie możliwości pozyskania wsparcia eksperckiego w zakresie rozwoju relacji i 
pozyskiwania środków pozabudżetowych 

e) współpraca z Wydziałami i Programami IAM (w szczególności z Wydziałem Komunikacji i 
Programem CULTURE.media) 

f) przeprowadzanie konsultacji oraz uzyskanie akceptacji z Wydziału Komunikacji i Culture.pl w 
zakresie zaciągania zobowiązań komunikacyjnych ze strony Instytutu na rzecz partnerów 
biznesowych 

g) przygotowanie, nadzór nad obiegiem, archiwizacja dokumentacji  w tym umów, dokumentów 
finansowych, wniosków, raportów, zestawień merytorycznych i finansowych i korespondencji 
w ramach prowadzonych działań 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

………………………………………………  
Data i podpis Wykonawcy  

 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 
Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego 
Wniosek nr 0002/ZW/2019/2 

 
 

Formularz ofertowy 
 
 
 
............................................................................................................................................................ 

/pełna nazwa firmy Wykonawcy/ 
 
posiadającego siedzibę....................................................................................................................... 

ulica nr domu kod pocztowy miejscowość 
 

.................................................................                         ...................................................................... 
województwo                                                             powiat 

........................................................................................................................................................... 
 
telefon ……………………………………………………………fax ................................................................................ 
 
strona internetowa …………………………………………..e-mail  ......................................... 
 
NIP ...................................................................................................... 
 
REGON ............................................................................................... 
 
nr konta …………………………………………………………………………………….. 
 
reprezentowana przez: 
 
......................................................................................................................................................... 

imię, nazwisko i stanowisko osób/osoby uprawnionej/ych do reprezentowania firmy 
 
OFERUJEMY wykonanie usług za cenę: 

     za jeden miesiąc świadczenia usług: ……………………….złotych brutto 

Słownie złotych: ……………………………………………...………………….……… 

 

Wartość świadczenia usług za 12 miesięcy ……………………….złotych brutto 

Słownie złotych:…………………………………………………...………………….…… 

 
 
 
 

………………………………………………………… 
Data i czytelny podpis wykonawcy 

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 

Załącznik nr 3 do zapytania ofertowego   
Wniosek nr 0002/ZW/2019/2 

 
 
 

Warunki udziału 
 
 
 
Wykonawca, który złoży ofertę musi spełniać poniższe wymagania:  
 

 
 co najmniej trzyletnie doświadczenie pracy  w instytucji kultury,  

 doświadczenie w pozyskiwaniu dla instytucji publicznej środków pozabudżetowych do 
realizacji projektów kulturalnych za granicą,  

 wiedza o rynku kultury w Polsce i za granicą,  

 wykształcenie wyższe,  

 biegła znajomość języka angielskiego, 

 biegła obsługa jednego z programów do elektronicznego zarządzania projektami i obiegów 
dokumentów (typu Xpertis) i znajomość programu IBM Notes  

 obsługa pakietu Microsoft Office. 

  
 
 
 
 
 
 

…………………………………………………….. 
Data i podpis czytelny Wykonawcy  

 

 


