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     Płock, 08.08.2017r. 

COPCO Polska Sp. z o.o. 

Szanowni Państwo, 

 ORLEN Paliwa Sp. z o.o. zaprasza Państwa do złożenia oferty na organizacj ę spotka ń 

regionalnych dla Klientów Spółki w poszczególnych R egionach Polski. 

 

ZAKRES PRZEDMIOTU POSTĘPOWANIA: 

Przedmiotem postępowania jest organizacja czterech spotkań regionalnych dla Klientów 

Spółki podlegających pod poszczególne Regiony Sprzedaży. Są to duże i średnie firmy 

transportowe, średniej wielkości hurtownicy. Łączna ilość uczestników podczas czterech 

spotkań regionalnych to około 985 osób. 

 

Szczegóły eventu: 

NAZWA:  Spotkania regionalne w czterech Regionach Sprzedaży: Wschód, Południe oraz 

Południe-Wschód, Zachód oraz Północ, Centrum.  Konferencje dedykowane Klientom spółki 

podlegającym pod poszczególne Regiony Sprzedaży.                                                                                                                                                                         

UCZESTNICY: Klienci spółki, a także przedstawiciele Grupy Kapitałowej ORLEN.  

Region Sprzedaży Wschód - około 160 osób, Region Sprzedaży Południe oraz Południe-

Wschód - około 355 osób, Region Sprzedaży Zachód oraz Północ - około 290 osób, Region 

Sprzedaży Centrum - około180 osób. Łącznie około 985 osób. 

  

TERMINY i CZAS TRWANIA POSZCZEGÓLNYCH SPOTKA Ń: październik 2017 r. 

1) Region Sprzedaży Wschód 10-11 października, około 160 osób  

2) Region Sprzedaży Południe oraz Południe-Wschód 12-13 października, około 355 

osób 

3) Region Sprzedaży Zachód oraz Północ 17-18 października, około 290 osób 

4) Region Sprzedaży Centrum 19-20 października, około 180 osób.  

Czas trwania każdego spotkania 2 dni (1 nocleg). W przypadku podania alternatywnych dat 

prosimy o branie pod uwagę jedynie dni roboczych (poniedziałek - piątek).                                                                                      
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Dokładne daty do ustalenia po wyborze dostawcy na podstawie złożonej oferty (preferowane 

terminy jak powyżej). 

 

Zamawiaj ący dopuszcza składanie oferty przez Organizatora na  wybrane Regiony 

Sprzeda ży, bądź na wszystkie Regiony. 

 

LOKALIZACJE:  Hotele położone w odpowiednich Regionach Sprzedaży: Region Sprzedaży 

Wschód okolice Białej Podlaskiej lub Siedlec, Region Sprzedaży Południe oraz Południe -

Wschód okolice Krakowa, Region Sprzedaży Zachód oraz Północ okolice Poznania, Region 

Sprzedaży Centrum: okolice Warszawy lub Łodzi.                                                                                                                      

HOTELE:  co najmniej 4 *, bardzo dobry standard 

STRUKTURA POKOI:  w większości pokoje typu standard, kilka pokoi o podwyższonym 

standardzie. Dokładna struktura będzie możliwa do określenia na późniejszym etapie 

przygotowania spotkań (po zebraniu potwierdzeń uczestnictwa). Wstępnie proszę przyjąć 

pokoje dwuosobowe oraz 15% jednoosobowych przy każdym spotkaniu. Prosimy również o 

podanie godzin wykwaterowania w poszczególnych hotelach. 

UWAGA: Preferowane późne wykwaterowanie z uwagi na charakter spotkań i późne 

zakończenie części wieczornej.                                                                                                                             

PARKINGI:  oferta musi uwzględniać zapewnienie miejsc parkingowych przy hotelach w 

poszczególnych Regionach Sprzedaży dla uczestników spotkań. 

HARMONOGRAM SPOTKAŃ:  

Poniżej zamieszczamy wstępną propozycję harmonogramu spotkań.  

Szczegółowe godziny do ustalenia po wyborze dostawcy na podstawie złożonej oferty.                                                                                                                      

Dzień I:  

11:00 - 12:00 - przyjazd i rejestracja uczestników przy specjalnie przygotowanym stoisku z 

logo ORLEN Paliwa;                                                                                                                                                       

12:00 -13:00 - lunch w formie bufetowej;                                                                                                                                          

13:00 -15:00 - konferencja cześć I;                                                                                                                                                                                       

15:00 -15:30 - przerwa kawowa;                                                                                                                                                                                       

15:30-17:30 - konferencja część II;                                                                                                                                                                                            

17:30 - 19:00 - czas wolny;                                                                                                                                                                                                         
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19:00- 21:00 - kolacja serwowana według menu ustalonego przez ORLEN Paliwa,                                           

21:00 - 03:00 - bufet (dania ciepłe i zimne) według menu ustalonego przez ORLEN Paliwa                                                       

21:00 - 23:00 - część artystyczna, koncert/występ gwiazdy wieczoru                                                                           

23:00 - 04:00 - DJ                                                                                                                                                                                          

Dzień II: 

śniadanie (prosimy o podanie godzin, w których dostępne będzie śniadanie w 

poszczególnych hotelach) i wykwaterowanie. 

 

SZCZEGÓŁOWE INFORMACJE: 

Oferenci proszeni są o zawarcie poszczególnych elementów w ofercie:                                                                                                                              

1. Propozycji części artystycznej/występu gwiazdy wieczoru. Prosimy nie brać pod uwagę 

gwiazd, które pojawiły się już podczas konferencji organizowanych przez spółkę ORLEN 

Paliwa:  Stefano Terrazzino, Luigi Pagano (dopuszczamy możliwość zapewnienia różnych 

gwiazd/ artystów na poszczególnych spotkaniach). 

2. Dodatkowego elementu uatrakcyjnienia spotkania z motoryzacyjnym akcentem np. 

wystawy klasycznych amerykańskich aut sportowych.  

3. Propozycji prowadzącego/prowadzącej spotkanie konferencyjne. Powinna to być osoba, 

która ma udokumentowane doświadczenie w prowadzeniu spotkań o podobnym charakterze, 

dla zbliżonej lub większej liczby osób (dopuszczamy możliwość zapewnienia różnych 

prowadzących na poszczególnych spotkaniach). 

4. Obsługi części wieczornej przez DJ. 

5. Obsługi wydarzeń przez wykwalifikowane i przygotowane merytorycznie hostessy (co 

najmniej 4 osoby). 

6. Obecność fordanserek w trakcie części wieczornej (co najmniej 4 osoby). 

7. Dokumentacji fotograficznej każdego ze spotkań wykonywanej przez profesjonalnego 

fotografa. 

8. Zapewnienia odpowiedniej koordynacji i obsługi poszczególnych spotkań. Konieczność 

obecności koordynatorów wyznaczonych ze strony Organizatora od chwili rozpoczęcia 

realizacji wydarzenia do zakończenia wydarzenia. Koordynatorzy muszą być dostępni w tym 

czasie dla wyznaczonych do nadzorowania osób ze strony ORLEN Paliwa. 
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9. Podanie ilości dostępnych miejsc parkingowych przy poszczególnych 

10. Zapewnienie sal konferencyjnych (z odpowiednią ilością miejsc siedzących, podestem, 

rzutnikiem, ekranem, mikrofonami, flipchartem). 

11. Przygotowanie oraz obsługa recepcji z logo spółki (przy czym lada recepcyjna, hokery, 

stolik szklany zostaną dostarczone przez spółkę). 

12. Zapewnienie komunikacji w hotelu, oznakowania części hotelowej (potykacze/ wskaźnki 

wskazujące uczestnikom drogę na lunch, salę konferencyjną, uroczystą kolację etc.). 

13. Zapewnienie ekranów wyświetlających logotypy spółki oraz usadzenie gości na 

uroczystą kolację. 

14. Zapewnienie miejsca przed hotelem na balony reklamowe spółki (w ilości 2 sztuk). 

15. Projektu i budowy scenografii. 

16. Budowy sceny (z wykorzystaniem zasobów hotelu). 

17. Zapewnienie techniki  (nagłośnienie, oświetlenie itd.). 

18. Propozycja lunchu w formie bufetu (dań ciepłych i zimnych). Menu bufetowe powinno 

składać się z propozycji 4 dań głównych ( x dania mięsne, 1 x wegańskie, 1 x mączne), 

dwóch zup, 3 ciepłych dodatków, baru sałatkowego przynajmniej trzy różne rodzaje, 3 x 

deser, owoce, woda gazowana i woda niegazowana, soki, kawa i herbata.  

Prosimy o dołączenie propozycji menu do oferty.                                                                                                                           

19. Propozycji stałego serwisu kawowego w trakcie trwania konferencji (kawa, herbata, 

woda, soki, ciasteczka).  

20. Propozycja welcome drinka. 

21. Propozycja uroczystej kolacji - menu serwowane. Menu serwowane powinno składać się 

z propozycji przystawki, zupy, dania głównego i deseru. Prosimy także o przygotowanie 

drugiej wersji menu wegańskiego. (Na potrzeby przygotowania kosztorysu prosimy przyjąć, 

że 15% gości  wybierze menu wegańskie). Na stołach powinny znajdować się przekąski, 

wino wytrawne czerwone, wino wytrawne białe, wódka i napoje bezalkoholowe: soki, woda.  

Prosimy o dołączenie propozycji menu do oferty.                                                                                                                  

UWAGA:  Prosimy potwierdzić w ofercie możliwość wyboru menu wegańskiego przez gości 

w dniu spotkań (podczas rejestracji w hotelu). 

22. Propozycja dalszej części kolacji w  formie bufetu (dań ciepłych i zimnych). Ostatnie 

uzupełnienie bufetu o godzinie 03:00. Menu bufetu powinno składać się z propozycji 5 dań 
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głównych (2 x dania mięsne, 1 x ryba, 1 x wegańskie, 1 x mączne), dwóch zup, 3 ciepłych 

dodatków, baru sałatkowego przynajmniej trzy różne rodzaje, 4 x deseru, świeżych owoców. 

Prosimy o dołączenie propozycji menu do oferty  

23. Propozycja open bar z obsługą kelnerską do godziny 03:00: wino wytrawne czerwone 

butelkowane, wino wytrawne białe butelkowane, piwo jednej z marek premium, wódka biała 

jednej z marek premium, whisky (preferowana Jameson, Jack Daniel's, Bushmills), woda 

gazowana i woda niegazowana w małych butelkach, soki owocowe, napoje gazowane (typu 

cola, fanta, sprite), kawa i herbata.          

24. Zaprojektowanie i przygotowanie zaproszenia mailingowego (3 wersje) oraz  agendy 

mailingowowej                                                                                                                                                                                        

25. Zaprojektowanie i przygotowanie wydruku materiałów poligraficznych takich jak:  winietek 

dla każdego uczestnika (imienne) i menu kolacji serwowanej, numerków na stoły podczas 

uroczystej kolacji (tyle ile stołów), agend papierowych, zaproszeń papierowych, kopert do 

zaproszeń, listów powitalnych.                                                                                                                                       

26. Organizator odbierze ze wskazanego przez ORLEN Paliwa miejsca nośniki reklamowe tj: 

balony reklamowe z logo, ściankę multimedialną z plazmą, ladę recepcyjną, hokery, stolik 

szklany, ścianki reklamowe, roll upy etc.) przed zaplanowanym pierwszym spotkaniem a 

następnie spółka ORLEN Paliwa odbierze je z wyznaczonego przez Organizatora miejsca po 

zakończeniu ostatniego spotkania. Spółka ORLEN Paliwa oczekuje, że Organizator  będzie 

sprawował nadzór nad nośnikami reklamowymi w trakcie trwania spotkań regionalnych a 

także po zakończeniu każdego spotkania odbierze i przewiezie je na kolejne (prosimy 

uwzględnić również montaż i demontaż elementów). 

 27. Przedstawienie propozycji konceptu kreatywnego, motywu przewodniego dla 

poszczególnych spotkań. W ramach konceptu kreatywnego oczekiwana jest spójność części 

artystycznej, scenografii i dekoracji sali bankietowej, poligrafii, gastronomii oraz innych 

elementów uatrakcyjniających imprezę.                                                                                                                                     

 

ELEMENTY OFERTY/KOSZTORYSY: 

• cena netto, która powinna uwzględniać pełen koszt organizacji spotkań regionalnych dla 

poszczególnych Regionów Sprzedaży: Wschód dla 160 osób, Południe oraz Południe-

Wschód dla 355 osób, Zachód oraz Północ dla 290 osób, Centrum dla 180 osób. 
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Cena netto musi zostać podana dla każdego rodzaju usługi wymienionej w kosztorysie 

załączonym do oferty, tj. noclegu, wyżywienia, atrakcji, itd.).  

Prosimy o przedstawienie kosztorysu  z podziałem na kosztorysy cząstkowe dla 

poszczególnych Regionów Sprzedaży w konkretnych lokalizacjach.                                                                                    

1. Koszt oprawy artystycznej/gwiazdy wieczoru                                                                                                  

2. Koszt atrakcji motoryzacyjnej wieczoru                                                                                                                                          

3. Koszt prowadzącego spotkanie                                                                                                                                                          

4. Koszty DJ                                                                                                                                                               

5. Koszt hostess                                                                                                                                                                                         

6. Koszty fordanserek                                                                                                                                                      

7. Koszty fotografa                                                                                                                                                               

8. Koszty noclegu odpowiednio do każdego regionu (1 nocleg) ze śniadaniem drugiego dnia                   

9. Oczekujemy, że uczestnicy spotkania będą mogli korzystać z podstawowej oferty SPA 

(basen, sauna itd.) w danym obiekcie bezpłatne - prosimy o wymienienie wszystkich 

elementów bezpłatnej strefy Wellness w kalkulacji                                                                                                    

10. Koszt parkingu                                                                                                                                                                                            

11. Koszt wynajęcia sali na konferencję wraz z wyposażeniem (rzutnik, ekran, mikrofony, 

flipchart)           

12. Koszt projektu i budowy scenografii                                                                                                                                                

13. Koszt nagłośnienia i oświetlenia                                                                                                                                 

14. Koszt lunchu w formie bufetu 

15. Koszt stałego serwisu kawowego (woda, kawa, herbata, soki, ciasteczka)                                                                            

16. Koszt welcome drinka                                                                                                                                                                                                       

17. Koszt uroczystej kolacji menu serwowane                                                                                                                                     

18. Koszt kolacji w formie bufetu                                                                                                                                             

19. Koszt open bar z obsługą kelnerską                                                                                                                              

20. Koszt projektu agendy i zaproszenia mailowego                                                                                               

21. Koszty projektu oraz przygotowania (wydruku) materiałów poligraficznych wymienionych 

powyżej  (każdy materiał jako oddzielna pozycja w kosztorysie).                                                                                                                                                                                            
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22. Całkowity koszt netto obsługi organizacji poszczególnych spotkań regionalnych przez 

opiekunów uwzględniający koszty ich noclegu, wyżywienia, transferów, itd., proszę 

oddzielnie wykazać wszystkie poszczególne koszty (netto) 

 

Podstawę do rozliczenia usługi będzie stanowić faktura VAT, wystawiona w walucie PLN, po 

realizacji wszystkich elementów wymienionych w kosztorysie z oferty. Faktura będzie 

wystawiona dopiero po ostatecznej akceptacji  kosztorysu powykonawczego. 

 

Przewidywany bud żet na organizacj ę spotkania wynosi około 700,00 zł netto na 1 

uczestnika spotkania. 

 

SPOSÓB ZŁOŻENIA OFERTY:  

1. Oferty można składać tylko za pośrednictwem Platformy Zakupowej CONNECT, logując 

się do systemu na https://connect.orlen.pl/. 

2. Proszę o załączenie dokumentów w odpowiednich miejscach formularza na platformie 

zakupowej CONNECT. Błędne załączenie dokumentów, np. część handlowa w części 

technicznej, może skutkować wykluczeniem oferty. 

3. Pytania proszę kierować przez Platformę Zakupową CONNECT – „Pytania/ odpowiedzi” 

lub „Zadaj pytanie zamawiającemu”. Kontakt telefoniczny tylko z Kupcem. 

 

ELEMENTY OFERTY:  

CZĘŚĆ FORMALNA I OGÓLNA 

- aktualny dokument dotyczący reprezentacji Spółki – KRS lub CEIDG (z 3 ostatnich 

miesięcy); 

- podpisane oświadczenie oferenta dot. zachowania tajemnicy (dokument na CONNECT); 

- termin ważności składanej oferty – 60 dni; 

 

CZĘŚĆ MERYTORYCZNA 

- akceptacja wzoru umowy (dokument na CONNECT); 

- potwierdzenie wykonania usługi zgodnie z treścią zapytania ofertowego; 
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- potwierdzenie posiadania uprawnień do wykonywania usługi zgodnie z zapytaniem 

ofertowym; 

- aktualna polisa ubezpieczeniowa OC dotycząca działalności przedsiębiorstwa oraz zakresu 

usługi ujętej w zapytaniu ofertowym. Preferowana minimalna wartość polisy 100 000 zł. 

- przedstawienie oferty ze szczegółowym opisem wydarzenia oraz ze szczegółowym 

harmonogramem wraz z proponowanym key visual.  

- wykaz podmiotów, dla których w ciągu ostatnich 3 lat zrealizowano prace w zakresie 

porównywalnym do niniejszego zapytania lub referencje (minimum 3) 

- termin realizacji – październik 2017, czas trwania każdego spotkania - 2 dni (1 nocleg), 

Region Sprzedaży Wschód 10-11 października, 

Region Sprzedaży Południe oraz Południe-Wschód 12-13 października,  

Region Sprzedaży Zachód oraz Północ 17-18 października,  

Region Sprzedaży Centrum 19-20 października. 

W przypadku podania alternatywnej daty prosimy o branie pod uwagę jedynie dni roboczych 

(poniedziałek-piątek). 

 

CZĘŚĆ HANDLOWA: 

- termin płatności: 30 dni od daty otrzymania faktury (bez zaliczki); 

- proszę o przedstawienie ceny całkowitej netto pełnego kosztu organizacji Spotkania; 

- proszę o załączenie wyceny prac z wyszczególnieniem poszczególnych elementów (w 

cenach netto) tj. wartość powinna zostać podana oddzielnie dla każdego rodzaju usługi 

wymienionej w kosztorysie załączonym do oferty (na podstawie treści zapytania ofertowego).  

 

Termin składania ofert: 18.08.2017r. godz. 13:00 

UWAGA! Oferty mo żna składa ć jedynie za po średnictwem Platformy Zakupowej 

CONNECT, loguj ąc si ę do systemu na https://connect.orlen.pl/ 
 

Oferent ponosi wszystkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty i nie przysługuje mu prawo roszczenia 

o zwrot tych kosztów. 

ORLEN Paliwa Sp. z o.o. zastrzega sobie prawo do dowolnego wyboru podmiotu/podmiotów, z którymi będą 

prowadzone negocjacje w odniesieniu do części lub całości zakresu złożonych odpowiedzi oraz do zawarcia umowy z więcej niż 

jednym Dostawcą wyłonionym w drodze negocjacji, przy czym zakres umowy może obejmować całość lub część zakresu 

złożonej oferty/odpowiedzi na zapytanie. 
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ORLEN Paliwa Sp. z o.o. zastrzega sobie prawo do odwołania lub zamknięcia procesu wyboru Dostawcy i 

odstąpienia od negocjacji bez podania przyczyn. Z tego tytułu podmiotowi do którego skierowano zapytanie nie przysługują 

żadne roszczenia wobec ORLEN Paliwa Sp. z o.o. 

Niniejsze zapytanie stanowi zaproszenie do negocjacji w rozumieniu art. 72 k.c., a tym samym nie mają zastosowania 

przepisy dotyczące oferty w rozumieniu art. 66 i n. k.c. 

 

Z poważaniem, 

Natalia Bartosiewicz-Burdanowska 

Dział ds. Zakupów 

Tel. 603 394 696 


