
 

 
 

Warszawa, 05.08.2021 

 

Zapytanie ofertowe dotyczące kompleksowej obsługi technicznej w tym wynajmu studia w celu 

przeprowadzenia wydarzenia w formie hybrydowej dla 40 uczestników w studio oraz dla 60 osób 

on-line. 

 

Zamówienie na potrzeby projektu: 

„EPOS - System Obserwacji Płyty Europejskiej” współfinansowanego ze środków Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwój 2014–2020, 

Priorytet IV: Zwiększenie potencjału naukowo- badawczego, działanie 4.2: Rozwój nowoczesnej 

infrastruktury badawczej sektora nauki nr POIR.04.02.00-14-A003/16. 

 

I. Zamawiający 

Instytut Geofizyki Polskiej Akademii Nauk 

ul. Księcia Janusza 64 

01-452 Warszawa 

Osoba do kontaktu: Beata Górka-Kostrubiec, e-mail: kostrub@igf.edu.pl 

 

II. Przedmiot zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa obsługa techniczna w tym wynajmu studia w celu 

przeprowadzenia wydarzenia w formie hybrydowej dla 40 uczestników w studio oraz dla 60 osób on-

line. 

 

III. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: 

Główne założenia dotyczące przeprowadzenia wydarzenia:  

 Wydarzenie będzie przeprowadzone w formie hybrydowej, tj. dla około 40 uczestników 

biorących udział w studio, pozostali uczestniczy, tj. około 60 osób, będzie brało udział w 

wydarzeniu on-line. 

UWAGA: 

W przypadku gdy w związku z wprowadzonymi obostrzeniami i reżimem sanitarnym nie będzie 

celowe lub możliwe przeprowadzenie Wydarzenia w formie hybrydowej, o której mowa 

powyżej, Wykonawca zobowiązany będzie przeprowadzić Wydarzenie w formie zdalnej (on-

line) zgodnie z następującymi zasadami: 

o w studiu przebywać będą wyłącznie prelegenci; 

o Wykonawca zapewni możliwość udziału w Wydarzeniu wszystkim uczestnikom w 

formie zdalnej (on-line). 



 

 
 

Decyzję o przeprowadzeniu Wydarzenia w formie zdalnej (on-line) powyżej, podejmie 

Zamawiający w terminie do 15.10.2021 r., w przypadku rozpoczęcia obowiązywania 

przepisów lub wytycznych powodujących, że przeprowadzenie Wydarzenia w formie 

hybrydowej nie będzie celowe lub możliwe, o czym Zamawiający niezwłocznie informuje 

Wykonawcę.  

 

 Termin planowanego wydarzenia: 20.10.2021 r. 

 Czas trwania wydarzenia: do 5h, w godzinach pomiędzy 9:00 a 16:00. 

 Lokalizacja studia dla około 40 uczestników wydarzenia: w promieniu do 30km od stacji Metro 

Centrum w Warszawie.  

 W lokalu/studio muszą zostać zapewnione (zgodne z wymogami bhp i p.poż.) warunki do 
prowadzenia wydarzenia w ramach przedmiotu zamówienia, umożliwiające jednoczesny udział co 
najmniej 40 uczestników przy zachowaniu co najmniej 2 metrowego odstępu pomiędzy 
uczestnikami. Warunki lokalowe muszą spełniać aktualne wytyczne, dotyczące sytuacji 
epidemiologicznej (Wytyczne dla organizatorów spotkań biznesowych, szkoleń, konferencji i 
kongresów w trakcie epidemii SARS-CoV–2).  

 Studio: z niezbędną infrastrukturą techniczną, o wysokim standardzie estetycznym 

obejmującym jakość wyposażenia, wystrój wnętrza i czystość oraz wyposażone w ekran LED (o 

wymiarach nie mniejszych niż 4,0x2,0 metry). 

 Obsługa studia: operator wizji, operator połączenia online, operator dźwięku, operator kamer. 

 Wykorzystanie do transmisji wydarzenia platformy streamingowej Meeting15 (abonament 

zapewni Zamawiający). 

 Udział prelegentów: w studio, bezpośrednie połączenie on-line z prelegentami w Krakowie, 

Wrocławiu i Katowicach.  

 Grupa uczestników wydarzenia, która będzie brała udział on-line z biura, domu, itp. 

 Interakcja pomiędzy uczestnikami on-line: możliwość wyboru: Q&A, czat moderowany, 

połączenie video. 

 Prelekcje głównie w Power Point. 

 profesjonalne wsparcie techniczne podczas prelekcji w studio i on-line. 

 Emisja filmu przygotowanego wcześniej przez profesjonalną firmę (film zapewni Zamawiający). 

 Sesja próbna dzień przed realizacją wydarzenia z próbą połączeń. 

 Przygotowanie oprawy graficznej – zamieszczenie gotowych logo i grafiki dostarczonych przez 

Zamawiającego na dostępnych ekranach. 

 Zapewnienie reżysera wydarzenia.  

 profesjonalna osoba prowadząca wydarzenie (konferansjer). 

 

IV. Termin wykonania zamówienia: 20.10.2021 

 



 

 
 

V. Warunki udziału wymagane od wykonawców:  

doświadczenie w przeprowadzeniu kompleksowej obsługi multimedialnej co najmniej trzech 

konferencji/wydarzeń w formie hybrydowych lub on-line od 01-03-2020 roku. 

 
VI. Opis sposobu przygotowania i składania ofert 

 
1. Wykonawcy zobowiązani są wypełnić „Formularz oferty”, stanowiący Załącznik nr 1 do 

niniejszego zapytania.  
2. Oferta wraz z załącznikami winna być napisana w języku polskim, trwałą i czytelną techniką, 

wypełniona i parafowana w całości oraz podpisana przez osobę upoważnioną do 
reprezentowania Wykonawcy. 

3. Do oferty należy załączyć:  
a) aktualny odpis z właściwego rejestru (np. wypis z Krajowego Rejestru Sądowego lub 

zaświadczenie o wpisie do Centralnej Ewidencji o Działalności Gospodarczej) – dotyczy 
osób prawnych i osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą. Jeśli 
Wykonawcy wspólnie ubiegają się o udzielenie zamówienia dokument ten składa każdy 
z nich oddzielnie; 

b) pełnomocnictwo – jeżeli upoważnienie do podpisania oferty nie wynika wprost z 
dokumentu rejestrowego stwierdzającego status prawny Wykonawcy (odpisu z 
właściwego rejestru lub zaświadczenia o wpisie do Centralnej Ewidencji o Działalności 
Gospodarczej)., 

c) potwierdzenie spełnienia warunku udziału wymaganego od wykonawcy, o którym 
mowa w sekcji V – referencje, zaświadczenia potwierdzające wykonanie co najmniej 
trzech konferencji/wydarzeń w formie hybrydowych lub on-line od 01-03-2020 roku. 

4. Oferty należy przesłać drogą elektroniczną na adres: kostrub@igf.edu.pl  
5. Wykonawca przekazuje ofertę wraz ze wszystkimi wymaganymi dokumentami i 

oświadczeniami:  
1) w formie fotokopii (skanu) uprzednio podpisanych przez osoby uprawnione do 

reprezentowania Wykonawcy, 
lub 

2) w formie elektronicznej, tj. opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub 
w postaci elektronicznej, opatrzona podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, 
w formacie danych: .doc, .docx, .pdf, .rtf, .xps, .odt. 

6. Treść złożonej Oferty musi odpowiadać treści niniejszego Zapytania ofertowego oraz 
załączników do Zapytania. 

7. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę, która powinna obejmować całość zamówienia. 
Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez danego 
Wykonawcę. 

8. Wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną przez siebie ofertę zawiadamiając 
o tym Zamawiającego przed terminem składania ofert. Zmiany lub wycofanie złożonej oferty 
są skuteczne tylko wówczas, gdy zostały dokonane przed upływem terminu składania ofert. 

9. Oferowane ceny powinny uwzględnić wszystkie koszty niezbędne do należytego 
zrealizowania zamówienia. Ewentualne rabaty i upusty muszą być wliczone w oferowane 
ceny. 

 

VII. Miejsce i termin składania ofert 

a) oferty na formularzu stanowiącym Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego należy składać pocztą 

elektroniczną na adres : kostrub@igf.edu.pl do 16.08.2021 r. do godz. 12.00. 

mailto:zamowieniapubliczne@igf.edu.pl


 

 
 

b) oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

 

VIII. Badanie ofert oraz przesłanki odrzucenia oferty 
 

1. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących 
złożonych dokumentów i oświadczeń lub treści złożonych ofert. 

2. Ocena zgodności ofert z treścią Zapytania ofertowego przeprowadzona zostanie wyłącznie na 
podstawie analizy dokumentów i oświadczeń, jakie Wykonawca zawarł w swej ofercie. 

3. Zamawiający może unieważnić postępowanie na każdym etapie bez podawania przyczyny. 
 

IX. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy. 
 

1. Zamawiający wymaga od Wykonawcy, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, 
aby zawarł z nim umowę w formie pisemnej pod rygorem nieważności. 

2. Istotne dla stron postanowienia umowy, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy 
określa załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.  

 

X. Załączniki: 

 

1) Formularz oferty, 

2) Wzór umowy - Istotne dla stron postanowienia umowy, które zostaną wprowadzone do 

treści zawieranej umowy, 

3)  Oświadczenie informacyjne dotyczące art. 13 RODO, 

4) Oświadczenie informacyjne dotyczące art. 14 RODO, 

  



 

 
 

IX. Kryteria oceny 

Opis kryteriów stosowanych przy wyborze oferty 

Oferty zostaną ocenione wg następującego kryterium:  

Nazwa kryterium 

Waga 

1. Cena brutto ofert 100% 

 

Wartość punktowa oferty badanej = 
najniższa zaoferowana cena brutto

cena brutto badanej oferty
 x 100 

 

X. Płatności 

Płatność zostanie uregulowana przelewem na konto wskazane przez Oferenta w terminie 14 dni od 

dnia dostarczenia faktury, po odbiorze całości zamówienia przez Zamawiającego. 

 

XI. Informacje dodatkowe 

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany treści niniejszego Zapytania ofertowego do upływu 

terminu składania ofert. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do nieudzielenia zamówienia. 

 


