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ZAPYTANIE OFERTOWE 
2/PN/2019 

dotyczące wyboru agencji public relations świadczącej na rzecz Grupy Kapitałowej PHN usługi  
z zakresu m.in. media relations i public relations w celu budowy wizerunku Grupy Kapitałowej PHN oraz 

zwiększenia aktywności i rozpoznawalności marki PHN na rynku. 
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Informacje o Zamawiającym 

  Zamawiającym jest: 

Spółka Polski Holding Nieruchomości S.A. (dalej „Spółka” lub „Zamawiający”) 
Siedziba: Warszawa 00-124, Al. Jana Pawła II 12 

 

 

I. Tryb udzielenia zamówienia: 
1. Postępowanie prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z Regulaminem dokonywania 

zamówień towarów i usług w Polskim Holdingu Nieruchomości S.A. 

2. Do postępowania nie ma zastosowania Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówień Publicznych (j.t. 

Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655)  

 

II. Opis przedmiotu zamówienia: 

1. Przedmiotem postępowania jest wybór agencji public relations świadczącej na rzecz Grupy Kapitałowej PHN 

usługi z zakresu m.in. media relations i public relations, w celu budowy wizerunku Grupy Kapitałowej PHN oraz 

zwiększenia aktywności i rozpoznawalności marki PHN na rynku. 

2. Wykonawca biorący udział w postępowaniu zobowiązany jest do opracowania i przedstawienia wraz z ofertą 

wstępnej koncepcji realizacji zamówienia. 

3. Wykonawca będzie zobowiązany do świadczenia najwyższej jakości usług z następujących zakresów: 

OPRACOWANIE STRATEGII: 
Opracowanie, wdrożenie i realizacja kompleksowej strategii komunikacji zawierającej co najmniej następujące 

elementy: 

• Strategię komunikacyjną marki PHN 

• Strategię komunikacji korporacyjnej 

• Strategię komunikacji produktowej i usługowej 

• Strategię komunikacji branżowej 

• Strategię komunikacji life-stylowej  

 

PR PRODUKTOWY: 
1. Komunikacja do mediów: 

• Przygotowywanie miesięcznych media planów 

• Przygotowywanie treści informacji prasowych  

• Przygotowywanie wypowiedzi eksperckich dla dziennikarzy branżowych 

• Wysyłka informacji prasowych i follow-up 

• Organizacja spotkań z mediami 

• Przygotowanie Q&Q lub key massages  

• Przygotowywanie planów komunikacji poszczególnych inwestycji 

• Bieżąca aktualizacja bazy mediów 

• Aktualizacja materiałów o firmie  

• Bieżący kontakt z dziennikarzami 

• Przygotowywanie sprostowań, oświadczeń do mediów itp. 

2. Współpraca z partnerami 

• Udział konsultanta agencji public relations w wewnętrznych i zewnętrznych spotkaniach firmy  

(z podwykonawcami, przedstawicielami spółek zależnych, partnerami biznesowymi) 

• Analiza materiałów przygotowanych przez ww. podmioty oraz przygotowanie rekomendacji dot. działań 

komunikacyjnych 
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3. Przygotowanie materiałów promocyjnych dla inwestycji (działanie wiąże się z kosztami zewnętrznymi takimi 

jak zakup zdjęć, koszt wynagrodzenia grafika, druk etc.) 

• Koordynacja przygotowania materiałów graficznych oraz innych nośników promocyjnych  

• Przygotowanie treści do materiałów promocyjnych 

• Rekomendacja i koordynacja przygotowania gadżetów inwestycji 

• Rekomendacja podwykonawcy 

• Koordynacja działań podwykonawcy 

4. Monitoring mediów i raportowanie 

• Stały monitoring mediów 

• Informowanie o negatywnych publikacjach i potencjalnych sytuacjach kryzysowych 

• Bieżące doradztwo w zakresie komunikacji firmy 

• Raportowanie aktywności PR (miesięczne raporty) 

 

WSPARCIE PRZY REALIZACJI BIEŻĄCYCH DZIAŁAŃ WIZERUNKOWYCH I KOMUNIKACYJNYCH 

1. Bieżące wsparcie 

• Bieżące doradztwo w zakresie komunikacji zewnętrznej i wewnętrznej 

• Doradztwo eksperta sektorowego w przypadku sytuacji kryzysowych 

• Rekomendacje dot. zaangażowania PHN w działania wizerunkowe i komunikacyjne 

• Rekomendacje dot. zaangażowania PHN w różnorodne eventy 

2. Wsparcie działań reklamowych i marketingowych 

• Kontakt z przedstawicielami redakcji, wydawnictw, etc. 

• Koordynacja przygotowania gadżetów korporacyjnych 

• Zebranie ofert, negocjacje 

• Przygotowanie oferty 

• Koordynacja przygotowania materiałów reklamowych 

3. Media społecznościowe 

• Prowadzenie profili społecznościowych należących do PHN  (FB, Twitter, Instagram, LinkedIn i inne) 

4. Strona internetowa 

• Wsparcie w przygotowaniu materiałów na stronę internetową 

 

UDZIAŁ W WYBRANYCH KLUCZOWYCH WYDARZENIACH BRANŻOWYCH 

1. Rekomendacja uczestnictwa PHN S.A. w ważnych wydarzeniach i konferencjach branżowych 

2. Kontakt z organizatorami, negocjacja zakresu umowy, wybór rozwiązania promocyjnego 

3. Przygotowanie materiałów promocyjnych 

4. Nadzór logistyczny udziału przedstawicieli PHN w wydarzeniu 

5. Udział konsultantów agencji public relations w wybranym wydarzeniu 

6. Wsparcie w organizacji uczestnictwa (panel dyskusyjny, stoisko, etc.) 

7. Przygotowanie notatek podsumowujących udział w wydarzeniu 

 

III. Wymagania stawiane Wykonawcy zamówienia: 
1. Wykonawca odpowiedzialny jest za jakość oraz zgodność z ustaleniami określonymi dla przedmiotu 

zamówienia. 

2. Wymagana jest należyta staranność przy realizacji przedmiotu zamówienia. 

3. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy: 

a) posiadają zdolność do wykonywania działalności lub czynności określonej przedmiotem zamówienia, 

b) posiadają niezbędną wiedzę i doświadczenie  

c) posiadają potencjał osobowy i organizacyjnego do wykonania zamówienia, 
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d) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia. 

4. Podwykonawstwo: 

a) W zakresie wszelkich usług objętych umową z wyłączeniem opracowania, wdrożenia i realizacji Strategii PR, 

Wykonawca może w uzasadnionych przypadkach dodatkowo skorzystać z usług  u wyspecjalizowanego 

podwykonawcy na swój koszt i ryzyko (każdorazowo po wcześniejszym  uzyskaniu zgody i pisemnej akceptacji 

Zamawiającego). 

b) W zakresie realizacji zakupu usług i materiałów promocyjnych oraz innych koniecznych do realizacji przedmiotu 

umowy Wykonawca ma pełną możliwość korzystania z usług podwykonawców realizujących powyższe usługi 

oraz dostawy materiałów (każdorazowo po wcześniejszej rekomendacji i akceptacji Zamawiającego). 

c) W przypadku podzlecenia części prac objętych przedmiotem niniejszej Umowy podwykonawcom, Wykonawca 

odpowiada za działania i zaniechania podwykonawców jak za działania i zaniechania własne. 

 

IV. Modyfikacja warunków zamówienia: 
1. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może, przed upływem terminu składania ofert, zmodyfikować 

treść zapytania ofertowego.  

2. Wprowadzone w ten sposób modyfikacje, zmiany lub uzupełnienia zostaną zamieszczone na stronie 

internetowej oraz przekazane wszystkim Wykonawcom, którym przekazano zapytanie ofertowe, przy czym 

będą one wiążące przy składaniu ofert. 

3. O ew. przedłużeniu terminu składania ofert, jeżeli będzie to niezbędne dla wprowadzenia w ofertach zmian 

wynikających z modyfikacji, Zamawiający poinformuje w sposób analogiczny do sposobu, w jaki przekazana 

została treść zapytania ofertowego.  

 

V. Termin wykonania zamówienia: 
Wymaga się realizacji zamówienia przez czas oznaczony 2 lat tj. od pierwszego kwartału 2019 r. do pierwszego 

kwartału 2021 r. z zastrzeżeniem, że prace dotyczące wykonania ostatecznej Strategii zostaną wykonane w terminie 

60 dni od dnia podpisania Umowy. Po upływie dwuletniego okresu obowiązywania Umowy, przekształca się ona w 

umowę zawartą na czas nieoznaczony z jednomiesięcznym okresem wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiąca 

kalendarzowego.  

 

VI. Opis warunków udziału w postępowaniu:  
1. Posiadanie niezbędnej wiedzy i niezbędnego doświadczenia. 

Warunek zostanie spełniony, jeśli Wykonawca: 

• Wykaże zrealizowanie, jako podmiot lub poprzez osoby dedykowane przez wykonawcę do realizacji przedmiotu 

zamówienia, w ciągu ostatnich 5 lat dla klientów korporacyjnych minimum 5 umów na obsługę PR (o wartości min. 

120 tys. PLN netto rocznie każda). Wykonawca zobowiązany jest wykazać zrealizowane przez siebie jako podmiot 

lub przez osoby przez niego dedykowane do realizacji usług objętych przedmiotem zamówienia, łącznie nie mniej 

niż 5 umów określonych jak wyżej.  

Wskazane jest, aby Wykonawca wykazał w ogólnej liczbie zrealizowanych umów w zakresie obsługi PR 

zrealizowane umowy w zakresie PR informacyjno-promocyjnym dla firm z rynku nieruchomości. Posiadanie 

dodatkowego doświadczenia na rynku nieruchomości będzie dodatkowo punktowane. 

• Przedstawi referencje potwierdzające należytą realizację wskazanych umów. 

 

Do Oferty należy dołączyć: 

a) Wypełniony wykaz zrealizowanych umów, którego wzór stanowi Załącznik nr 7 do Zapytania ofertowego. 

b) Wykaz umów zrealizowanych przez poszczególne osoby dedykowane do realizacji zamówienia - projektów w 

zakresie realizacji strategii PR,  

c) Referencje potwierdzające należytą realizację wskazanych umów zrealizowanych przez Wykonawcę jako podmiot 

lub przez osoby dedykowane 
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2. Posiadanie niezbędnego potencjału finansowego. 
Warunek zostanie spełniony, jeśli Wykonawca oświadczy, że: 

• Znajduje się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia. 

• Nie jest przedmiotem wszczętego postępowania upadłościowego ani jego upadłość nie została ogłoszona, nie jest 

poddany procesowi likwidacyjnemu, a jego sprawy nie są objęte zarządzeniem komisarycznym lub sądowym. 

• Nie zalega z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne lub uzyskał 

przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości 

wykonania decyzji właściwego organu. 

 

Do Oferty należy dołączyć: 

Oświadczenie o sytuacji ekonomiczno-finansowej, którego wzór stanowi, Załącznik nr 10 do Zapytania Ofertowego. 

 

3. Posiadanie niezbędnego potencjału organizacyjnego i osobowego. 
Warunek zostanie spełniony, jeśli Wykonawca wykaże, że dysponuje lub będzie dysponował osobami zdolnymi do 

wykonania zamówienia w zakresie realizacji strategii PR, posiadającymi odpowiednie doświadczenie i kwalifikacje 

zawodowe niezbędne przy realizacji zamówienia. 

 

Do Oferty należy dołączyć: 

a) Wykaz osób, którymi dysponuje lub będzie dysponował Wykonawca, które będą uczestniczyły w wykonywaniu 

zamówienia, wraz z informacjami na temat ich doświadczenia zawodowego i posiadanych kwalifikacji zgodnie 

z wzorem stanowiącym Załącznik nr 4 do Zapytania Ofertowego. 

b) Oświadczenia ww. osób zgodnie wzorem stanowiącym Załącznik nr 5 do Zapytania Ofertowego. 

 

4. Posiadanie ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej. 
Warunek zostanie spełniony, gdy Wykonawca potwierdzi, że: 

• posiada (na etapie składania ofert) aktualne ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej 

działalności, 

• złoży oświadczenie potwierdzające gotowość przedstawienia (w przypadku wyboru jego oferty jako 

najkorzystniejszej) przed podpisaniem umowy ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej w zakresie 

prowadzonej działalności, przy czym suma gwarancyjna nie będzie niższa niż 500 000,00 zł (słownie: pięćset 

tysięcy złotych) na jedno i wszystkie zdarzenia w okresie ubezpieczenia, a polisa będzie aktualna przez cały okres 

trwania umowy, 

Do oferty należy dołączyć: 

a) Dokumenty potwierdzające posiadanie aktualnej polisy od odpowiedzialności cywilnej. 

b) Oświadczenie, w którym Wykonawca deklaruje w przypadku wyboru jego oferty jako najkorzystniejszej, 

przedstawienie przed zawarciem umowy aktualnego ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej w zakresie 

prowadzonej działalności, którego suma gwarancyjna nie będzie niższa niż 500 000,00 zł (słownie: pięćset tysięcy 

złotych) na jedno i wszystkie zdarzenia w okresie ubezpieczenia. Oświadczenie stanowi Załącznik nr 9 do 

Zapytania Ofertowego. 

 

5. Złożenie zobowiązania do zachowania poufności 
Do oferty należy dołączyć: 

Zobowiązanie do zachowania poufności, którego wzór stanowi Załącznik nr 6 do Zapytania ofertowego 

 

VII. Podstawa do odrzucenia oferty:  
1. Zamawiający odrzuca ofertę Wykonawcy: 

a) który złożył ofertę po terminie,  

b) którego oferta nie spełnia wymogów formalnych określonych przez Zamawiającego,  
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c) którego oferta nie spełnia wymogów merytorycznych Zamawiającego wobec wykonawcy lub przedmiotu 

zamówienia, 

d) którego oferta została sformułowana w sposób warunkowy, albo zawiera inne zastrzeżenia, w tym w szczególności 

wyłączające stosowanie wobec niej przepisów kodeksu cywilnego o ofercie. 

2. Zamawiający może odrzucić ofertę Wykonawcy, gdy wartość oferty istotnie odbiega od określonej wartości 

przedmiotu zamówienia. 

3. Zamawiający wyklucza: 

a) Wykonawcę, który w ocenie Zamawiającego wyrządzili Zamawiającemu szkodę, nie wykonując zamówienia lub 

wykonując je nienależycie, lub gdy szkoda ta została stwierdzona prawomocnym orzeczeniem sądu wydanym w 

okresie 3 lat przed wszczęciem postępowania, 

b) Wykonawcę, w stosunku do którego otwarto likwidację lub którego upadłość ogłoszono, z wyjątkiem wykonawcy, 

który po ogłoszeniu upadłości zawarł układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie 

przewiduje zaspokojenia wierzycieli poprzez likwidację majątku upadłego, 

c) Wykonawcę, który zalega z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, 

z wyjątkiem przypadków, gdy uzyskał on przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozłożenie na raty 

zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu, 

d) osobę fizyczną, którą prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie 

zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przekupstwa, 

przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści 

majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku 

mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego, a także spółki jawne, partnerskie, 

komandytowe, komandytowo akcyjne oraz osoby prawne, których wspólnikiem, komplementariuszem lub 

członkiem organu zarządzającego jest taka osoba, 

e) podmioty zbiorowe, wobec których sąd orzekł zakaz ubiegania się o zamówienia, na podstawie przepisów o 

odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary, 

f) Wykonawcę, który uczestniczył bezpośrednio w prowadzonych przez Zamawiającego wewnętrznych czynnościach 

związanych z przygotowaniem prowadzonego postępowania lub posługiwał się w celu sporządzenia oferty osobami 

uczestniczącymi w dokonywaniu tych czynności, chyba że udział tego Wykonawcy w postępowaniu nie utrudni 

uczciwej konkurencji, 

g) Wykonawcę, który złożył nieprawdziwe informacje mające wpływ na wynik prowadzonego postępowania, 

h) Wykonawcę, który posiada status niedozwolonego Wykonawcy. 

 

VIII. Informacje o oświadczeniach i dokumentach: 
1. Do oferty powinny być dołączone następujące dokumenty i załączniki: 

a) Wstępna koncepcja realizacji zamówienia, 

b) Wypełniony i podpisany „Formularz ofertowy”, którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego, 

c) Parafowana specyfikacja istotnych warunków zamówienia, która stanowi Załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego, 

d) Aktualny odpis z właściwego rejestru KRS lub dokument Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej wydane/wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed terminem złożenia ofert, 

e) Pełnomocnictwa osób podpisujących ofertę, do podejmowania zobowiązań w imieniu Wykonawcy składającego 

ofertę, o ile nie wynikają z przepisów prawa lub innych dokumentów, 

f) Zobowiązanie wykonawcy do przekazania klauzuli informacyjnej podmiotom trzecim, którego wzór stanowi 

Załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego, 

g) Wykaz umów zrealizowanych, którego wzór stanowi Załącznik nr 7 do Zapytania ofertowe, 

h) Wykaz osób, którymi dysponuje lub będzie dysponował Wykonawca, które będą bezpośrednio uczestniczyły w 

wykonywaniu zamówienia, wraz z informacjami na temat ich doświadczenia zawodowego i posiadanych 

kwalifikacji, zgodnie z wzorem stanowiącym Załącznik nr 4 do Zapytania ofertowego, 

i) Oświadczenia osób, którego wzór stanowi Załącznik nr 5 do Zapytania ofertowego, 
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j) Referencje potwierdzające należytą realizację wskazanych umów, 

k) Aktualną polisę OC lub inny dokument potwierdzający posiadanie aktualnego ubezpieczenia  

od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności gospodarczej,  

l) Oświadczenie o gotowości do przedstawienia wymaganych polis, którego wzór stanowi Załącznik nr 9 do 

Zapytania ofertowego, 

m) Wskazanie terminu ważności oferty, przy czym Spółka oczekuje, iż nie będzie on krótszy niż 90 dni kalendarzowych 

licząc od daty złożenia oferty 

n) Parafowany wzór umowy, stanowiący Załącznik nr 8 do Zapytania ofertowego, 

o) Oświadczenie o sytuacji ekonomiczno-finansowej, którego wzór stanowi Załącznik nr 10 do Zapytania Ofertowego, 

p) Wstępny harmonogram realizacji zamówienia, 

q) Zobowiązanie do zachowania poufności, którego wzór stanowi Załącznik nr 6 do Zapytania ofertowego, 

r) Ogólną prezentacja agencji wraz z portfiolio Wykonawcy. 

 

2. Postanowienia dotyczące składania oferty: 

a) oferta powinna zawierać wszystkie wymagane dokumenty, oświadczenia i załączniki, o których mowa w pkt 1, za 

wyjątkiem dokumentów wprost wskazanych jako fakultatywne, 

b) oferta oraz wszystkie wymagane załączniki powinny być podpisane przez upoważnionego/-nych przedstawiciela/-

i, uprawnionego/-nych do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z przedstawionymi dokumentami oraz wymogami 

ustawowymi, 

c) Wykonawców obowiązuje wykorzystanie załączonych wzorów formularzy - załączników, wszelkie uwagi powinny 

być załączone na oddzielnej stronie/stronach. 

 

3. Forma załączonych dokumentów: 

a) dokumenty dołączone do oferty muszą być przedstawione w formie oryginału lub kserokopii potwierdzonej za 

zgodność z oryginałem przez Wykonawcę lub osobę upoważnioną do reprezentowania Wykonawcy,  

b) jeżeli Wykonawca przedstawi kserokopię dokumentów, należy do nich dołączyć pełnomocnictwo do 

reprezentowania Wykonawcy w postępowaniu, jeżeli nie wynika ono z odpisu z właściwego rejestru lub aktualnego 

zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, 

c) dołączenie kopii nie poświadczonej za zgodność z oryginałem przez osobę uprawnioną uważa się za brak danego 

dokumentu. 

 

IX. Informacje dotyczące postępowania: 
1. Postępowanie jest prowadzone w etapach. O etapach postępowania następujących po złożeniu ofert 

Wykonawcy zostaną powiadomieni zgodnie z pkt 2,  

2. Na podstawie oceny otrzymanych ofert pierwotnych Zamawiający dokona wyboru i zaprosi wybranych 

Wykonawców do dalszych etapów postępowania, 

3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia negocjacji z Wykonawcami zaproszonymi do kolejnej 

części postępowania oraz spełniającymi wymagania Zamawiającego. 

 

X. Informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania 
oświadczeń i dokumentów: 

1. Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Wykonawcy przekazują elektronicznie na 

adres podany w pkt 2 lub przekazują pisemnie, na adres Spółki. 

2. Wykonawcy mają prawo do zadawania pytań w terminie nie późniejszym niż do 4 dnia przed terminem złożenia 

ofert, pytania kierowane do Spółki są przekazywane z zachowaniem formy elektronicznej, należy je przesłać 

na adres email: marzena.krajewska@phnsa.pl, przy czym Spółka zastrzega prawo nie udzielić odpowiedzi na 

pytanie, udzielona odpowiedź wraz z pytaniami zostanie zamieszczona bez ujawniania źródła zapytania na 

stronie internetowej Spółki. 
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3. Spółka zachowuje prawo do dowolnego i zgodnego z własnym interesem i najlepszą wiedzą rozpatrzenia 

przesłanych zastrzeżeń i wniosków, w szczególności odrzucenia bez uzasadnienia. 

 

XI. Termin związania ofertą: 
1. Termin związania ofertą rozpoczyna swój bieg wraz z upływem terminu składania ofert. 

2. Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 90 dni. 

3. W uzasadnionych przypadkach, Zamawiający może zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na 

przedłużenie tego terminu o oznaczony okres. 

 

XII. Opis sposobu przygotowywania ofert: 
a) Wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty ponosi składający ofertę. 

b) Treść oferty musi odpowiadać wymogom określonym w Zapytaniu ofertowym. 

c) Oferta powinna być przygotowana w formie pisemnej, w języku polskim. 

d) Dokumenty sporządzone w języku obcym muszą być złożone wraz z tłumaczeniem przysięgłym na język polski. 

e) Oferta musi być opatrzona pieczątką firmową, posiadać datę sporządzenia, wszystkie strony oferty powinny 

być parafowane, ponumerowane i spięte (zszyte) w sposób trwały, zapobiegający możliwości 

zdekompletowania zawartości oferty. 

f) Oferta powinna być napisana w sposób czytelny. 

g) Poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby/osób podpisującej/-ych 

ofertę i datowane. 

h) Wskazane jest, by pierwsza strona oferty zawierała spis wszystkich dokumentów składających się na ofertę. 

i) Wszystkie strony oferty powinny być parafowane, ponumerowane i spięte (zszyte) w sposób trwały, 

zapobiegający możliwości zdekompletowania zawartości oferty. 

j) Ofertę należy złożyć w zamkniętej kopercie (opakowaniu), w sposób gwarantujący zachowanie poufności jej 

treści oraz zabezpieczającej jej nienaruszalność do terminu otwarcia ofert, koperta (opakowanie) zawierające 

ofertę winno być zaadresowane do Spółki na adres korespondencyjny i opatrzone nazwą, dokładnym adresem 

Wykonawcy oraz oznaczone w sposób następujący: „Oferta na wybór wykonawcy działań informacyjno-
promocyjnych dla Grupy Kapitałowej PHN”. 

k) Spółka nie ponosi odpowiedzialności za zdarzenia wynikające z nienależytego oznakowania 

koperty/opakowania lub braku którejkolwiek z wymaganych informacji. 

 

Prezentacja Wykonawcy 
Do oferty należy dołączyć także: 

a) ogólną prezentację agencji (w tym określenie formy prawnej działalności, rok rozpoczęcia działalności, skład 

właścicieli/udziałowców), 

b) Portfolio agencji z uwzględnieniem doświadczenia agencji w realizacji projektów: 

• W zakresie relacji medialnych, tj. budowy struktur biura prasowego, przygotowania członków zarządu do 

wystąpień publicznych i medialnych, inicjowania wywiadów i odpowiedzi na pytania mediów, przygotowania 

materiałów prasowych, organizacji spotkań prasowych, branżowych, 

• Monitoring mediów i analizowaniu przekazów medialnych, 

• Doradztwa i zarządzania sytuacją kryzysową, 

• Przygotowywania zawartości merytorycznej serwisów internetowych spółek, 

• Budowy strategii komunikacji wewnętrznych i zarządzania informacją w spółce, 

• Budowaniu wizerunku zarządu i kierownictwa, 

• Prezentacja doświadczenia agencji we współpracy z klientami z branży nieruchomości, opis 

dotychczasowych doświadczeń i przeprowadzonych projektów. 
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Koncepcja realizacji usług 
Wraz z oferta Wykonawca zobowiązany jest przedstawić, w formie prezentacji propozycji współpracy główne cele 

kampanii – wstępnej propozycji dwuletniej strategii zintegrowanych działań komunikacyjnych dla Grupy PHN. 

 

XIII. Otwarcie ofert: 
Zamawiający nie przewiduje publicznego otwarcia ofert. 

 

XIV. Miejsce oraz termin składania ofert:  
1. Oferty powinny wpłynąć do 15 dni roboczych od daty ogłoszenia postępowania do godz. 14:00 na adres:  

Polski Holding Nieruchomości S.A., 00-124 Warszawa, al. Jana Pawła II nr 12, Kancelaria. 
2. Spółka zastrzega sobie prawo do odrzucenia ofert, które wpłyną po terminie wskazanym powyżej, bez ich 

rozpatrzenia. 

3. O zachowaniu terminu decydować będzie data i godzina złożenia oferty w kancelarii zamawiającego. W 

przypadku korzystania z usług pocztowych lub kurierskich nie decyduje data stempla. 

4. Oferty złożone po terminie nie zostaną uwzględnione w postępowaniu i zostaną zwrócone Wykonawcy bez 

otwierania. 

 

XV. Kryteria oceny ofert: 
1. Ocena ofert nastąpi w oparciu o następujące kryteria: 

Kryteria oceny ofert: 

Nazwa kryterium Sposób oceny 
Waga 
kryterium 

Cena rozumiana jako łączna cena netto za 
realizację usług wchodzących w zakres 

przedmiotu zamówienia 

Sposób oceny: 
Najniższa cena łączna netto / 
cena łączna netto badanej 
oferty x 50 

50 

Kryterium 2 
Doświadczenie 

rozumiane jako liczba zrealizowanych umów 
kampanii PR w zakresie informacyjno-

promocyjnym dla firm 

Sposób oceny: 
Liczba badana zrealizowanych 
umów / najwyższa liczba 
zrealizowanych umów x 40 

40 

Kryterium 3 
Doświadczenie na rynku nieruchomości  

rozumiane jako liczba zrealizowanych umów 
- kampanii PR w zakresie informacyjno-

promocyjnym dla firm  
z rynku nieruchomości 

 

Sposób oceny: 
Liczba badana zrealizowanych 
umów / najwyższa liczba 
zrealizowanych umów x 10 

10 

 

2. Za najkorzystniejsze zostaną uznane oferty, które nie podlegają odrzuceniu (spełniają warunki formalne i 

merytoryczne określone w Zapytaniu Ofertowym) i uzyskają najwyższą ilość punktów w oparciu o ustalone 

kryteria. Punkty będą obliczane z dokładnością do drugiego miejsca po przecinku. 

 
XVI. Opis sposobu obliczenia ceny: 

1. Oferta cenowa uwzględniająca wszystkie zobowiązania musi być podana w PLN, z wyodrębnieniem podatku 

od towarów i usług,   

2. Podana cena powinna być ceną finalną ponoszoną przez Zamawiającego, a zatem cena powinna obejmować 

wszystkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia oraz warunkami stawianymi przez 

Zamawiającego (koszt opracowania strategii oraz bieżące koszty obsługi PR), 
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3. Podana cena nie obejmuje kosztów dodatkowych w bieżącej obsłudze PR,  w szczególności: koszty 
zewnętrzne, takie jak powielanie i skanowanie zdjęć i slajdów; powielanie i wysyłka materiałów 
prasowych; zakup i nagranie nośników informatycznych; koszty przesyłek i przejazdów; logistyka, 
zakup stoisk, wynajem sprzętu; zakup przygotowanie materiałów promocyjnych; pozostałe usługi 
zewnętrzne itp., 

4. Cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty oraz okres obowiązywania umowy, z uwzględnieniem 

zmian przewidzianych w umowie. 

 

XVII. Warunki płatności: 
1. Wynagrodzenie płatne będzie jako jednorazowe wynagrodzenie odrębnie za Strategię oraz za pozostałe usługi 

w ramach miesięcznego wynagrodzenia ryczałtowego, w terminie 21 dni od daty otrzymania przez 

Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury, przelewem na rachunek Wykonawcy. Do faktury dołączony 

będzie każdorazowo szczegółowy wykaz zrealizowanych usług i zakupów materiałów za okres adekwatny do 

okresu za jaki wystawiona będzie faktura. 

2. Za datę zapłaty uznaje się datę złożenia przelewu przez Zamawiającego. 

 

XVIII. Postanowienia dotyczące wyboru Wykonawcy i zawarcia umowy: 
Zamawiający informuje, iż potwierdzeniem przyjęcia oferty jest podpisanie umowy ze strony Zamawiającego, 

wszelkie informacje od pracowników Spółki, w szczególności dotyczące oceny oferty Wykonawcy, kwalifikacji do 

kolejnej części postępowania lub zaproszenia do ustalenia warunków umowy, nie stanowią przyjęcia oferty lub 

przyrzeczenia do zawarcia umowy i nie narzucają na Spółkę obowiązku zawarcia umowy z Wykonawcą. 

 

XIX. Zastrzeżenia Zamawiającego: 
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do: 

a) swobodnego wyboru oferty lub jej części, 

b) unieważnienia postępowania w każdym czasie bez podania przyczyn, 

c) odrzucenia oferty bez podania uzasadnienia, 

d) zmiany zakresu przedmiotu zamówienia, 

e) wyboru jednego lub więcej Wykonawców do realizacji przedmiotu zamówienia, 

f) dokonania zakupu częściowego u jednego lub więcej z wybranych Wykonawców. 

 

2. Zamawiający może poprawić w ofercie: 

a) oczywiste omyłki pisarskie, 

b) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych pomyłek, 

c) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z treścią zapytania ofertowego, niepowodujące istotnych 

zmian w treści oferty. 

 

XX. Załączniki do Zapytania Ofertowego: 
1. Załącznik nr 1 - Formularz oferty 

2. Załącznik nr 2 - Specyfikacja zamówienia 

3. Załącznik nr 3 - Zobowiązanie wykonawcy do przekazania klauzuli informacyjnej podmiotom trzecim 

4. Załącznik nr 4 - Wykaz osób 

5. Załącznik nr 5 - Oświadczenia osób 

6. Załącznik nr 6 - Zobowiązanie do zachowania poufności 

7. Załącznik nr 7 - Wykaz zrealizowanych umów 

8. Załącznik nr 8 - Projekt umowy 

9. Załącznik nr 9 - Oświadczenie o przedstawieniu wymaganej polisy ubezpieczeniowej 

10. Załącznik nr 10 - Oświadczenie o sytuacji ekonomiczno-finansowej 


