
  

 

OGŁOSZENIE O ZAMÓWIENIU NA USŁUGI SPOŁECZNE 

o wartości zamówienia poniżej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 750.000 euro, o której 

mowa w art. 138o ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. 

z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) 

 

nazwa zamówienia –  Organizacja dwudniowej konferencji z okazji dwulecia NAWA 

znak zamówienia – 19/usł/2019 
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Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (Zamawiający), ul. Polna 40, 00-635 Warszawa 

(NIP: 5272820369, REGON: 368205180), zaprasza do złożenia oferty w ramach zamówienia pod 

nazwą:  

Organizacja dwudniowej konferencji z okazji dwulecia NAWA. (znak zamówienia: 19/usł/2019). 

 

Rozdział I.  

Nazwa oraz adres Zamawiającego 

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA) 

ul. Polna 40, 00-635 Warszawa 

godziny pracy: od poniedziałku do piątku, w godzinach 8.00-16.00 (z wyłączeniem dni ustawowo 

wolnych od pracy) 

adres strony internetowej, na której zamieszcza się informacje dotyczące zamówienia: 

http://www.nawa.gov.pl/bip/ (zakładka – Zamówienia publiczne, Podlegające ustawie o pzp). 

 

Rozdział II.  

Korespondencja dotycząca zamówienia 

1. Wszelką korespondencję do Zamawiającego dotyczącą zamówienia należy kierować 

jak niżej: 

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA) 

ul. Polna 40, 00-635 Warszawa 

(znak zamówienia –) 

e-mail: zamowienia@nawa.gov.pl  

faks: +48 (22) 826 28 23 

strona internetowa: www. nawa.gov.pl/bip/zamowienia-publiczne 

(Zamawiający nie bierze odpowiedzialności za skutki braku zachowania przez 

Wykonawców powyższego wymogu). 

2. W niniejszym zamówieniu forma pisemna zastrzeżona jest dla złożenia oferty wraz 

z załącznikami, w tym oświadczeń i dokumentów potwierdzających spełnianie warunków 

udziału w zamówieniu oraz brak podstaw do wykluczenia Wykonawcy z zamówienia, a także 

zmiany lub wycofania oferty. 

U W A G A  

pisma przesłane faksem i pocztą elektroniczną nie są uważane za formę pisemną. 

3. Korespondencja kierowana do Wykonawców przekazywana będzie za pośrednictwem 

poczty elektronicznej (przekazanie skanu podpisanego pisma), a w uzasadnionych 

przypadkach (w szczególności braku e-mail Wykonawcy) na faks wskazany w ofercie 

Wykonawcy. 

4. Wykonawca powinien sprawdzać stronę internetową Zamawiającego, ponieważ będą tam 

publikowane informacje związane z zamówieniem. 

5. Osoba ze strony Zamawiającego uprawniona do porozumiewania się z Wykonawcami – 

Monika Mularczyk-Oliwa, e-mail: zamowienia@nawa.gov.pl; fax.: + 48 (22) 390 35 76. 

6. Podwykonawstwo: 

1) Zamawiający nie zastrzega obowiązku osobistego wykonania przez Wykonawcę 

kluczowych części zamówienia; 

2) w przypadku udziału podwykonawców przy realizacji zamówienia Zamawiający 

wymaga wskazania w ofercie (Formularz ofertowy – ZAŁĄCZNIK nr 3 do 

ogłoszenia) części zamówienia, których wykonanie Wykonawca zamierza 

powierzyć podwykonawcy;  

http://www.nawa.gov.pl/bip/
mailto:zamowienia@nawa.gov.pl
mailto:zamowienia@nawa.gov.pl
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3) w przypadku braku informacji, o której mowa w pkt 2 Zamawiający uzna, 

że Wykonawca na dzień złożenia oferty zamierza sam zrealizować zamówienie 

i nie będzie korzystał z podwykonawców przy jego realizacji; 

4) jeżeli powierzenie podwykonawcy wykonania części zamówienia nastąpi 

w trakcie jego realizacji, Wykonawca zobowiązany będzie do wskazania 

Zamawiającemu części zamówienia, których wykonanie Wykonawca zamierza 

powierzyć temu podwykonawcy;  

5) powierzenie wykonania części zamówienia podwykonawcom nie zwalnia 

Wykonawcy z odpowiedzialności za należyte wykonanie tego zamówienia. 

 

Rozdział III.  

Tryb zamówienia 

1. Przedmiotem zamówienia są usługi społeczne w zakresie usług organizowania wystaw, 

targów i kongresów, wskazane w załączniku XIV do Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i 

Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamówień publicznych uchylającej 

dyrektywę 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014 r., str. 65 z późn. zm.), których 

wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 750 000 euro. 

Zamówienie prowadzone jest na podstawie art. 138o ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – 

Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.), zwanej ustawą Pzp. 

2. Zamówienie prowadzi się w języku polskim. Dopuszcza się używanie w oświadczeniach, 

ofercie oraz innych dokumentach określeń obcojęzycznych w zakresie określonym w art. 

11 ustawy z dnia 7 października 1999 r. o języku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224 

z późn. zm.).  

3. Dokumenty sporządzone w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język 

polski. 

 

Rozdział IV.  

Wyjaśnienia oraz modyfikacja treści ogłoszenia 

1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści ogłoszenia 

o zamówieniu na usługi społeczne, zwanego dalej ogłoszeniem. 

2. Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem 

terminu składania ofert – pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści ogłoszenia 

wpłynął do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa 

wyznaczonego terminu składania ofert. 

3. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści ogłoszenia wpłynął po upływie terminu, o którym mowa 

w ust. 2 tego rozdziału lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić 

wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania. 

4. Treść zapytań (bez ujawniania źródła zapytania) wraz z wyjaśnieniami Zamawiający 

zamieści na stronie internetowej. 

5. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może, przed upływem terminu składania ofert, 

zmienić treść ogłoszenia. 

6. W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią ogłoszenia, a treścią udzielonych odpowiedzi, 

jako obowiązującą należy przyjąć treść pisma z odpowiedziami, zawierającego późniejsze 

oświadczenie Zamawiającego. 
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7. Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku, 

o którym mowa w ust. 2 tego rozdziału. 

 

Rozdział V.  

Opis przedmiotu zamówienia, termin realizacji zamówienia 

1. Przedmiotem zamówienia jest zapewnienie organizacji dwudniowej konferencji NAWA . 

Celem konferencji jest podsumowanie  2 lat realizacji działań ustawowych Narodowej 

Agencji Wymiany Akademickiej oraz promocję szkolnictwa wyższego za granicą. 

 
Zamówienie jest współfinansowana ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 
w ramach Działania 3.3 Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój.  
 

2. Uroczyste spotkanie powinno zostać zorganizowane w dniach 25-26 listopada 2019r. na 

Politechnice Warszawskiej, ul. Plac Politechniki 1 00-661 Warszawa.   

3. Przedmiot zamówienia wg Wspólnego Słownika Zamówień (CPV): 

79950000-8 - usługi w zakresie organizowania wystaw, targów i kongresów 

4. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 

5. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych (tj. ofert przewidujących 

odmienny niż określony przez Zamawiającego sposób wykonania zamówienia).  

6. Zamawiający nie przewiduje możliwość udzielenia zamówienia polegającego na 

powtórzeniu podobnych usług.  

 

Rozdział VI.  

Warunki udziału w zamówieniu oraz podstawy wykluczenia Wykonawcy 

1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy 

1) spełniają warunki udziału w zamówieniu, określone przez Zamawiającego 

w ogłoszeniu; 

2) nie podlegają wykluczeniu. 

2. Warunki udziału w zamówieniu: 

1) kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia określonej działalności zawodowej, 

o ile wynika to z odrębnych przepisów – Zamawiający nie określa warunku w tym 

zakresie; 

2) sytuacja ekonomiczna lub finansowa – Zamawiający nie określa warunku w tym 

zakresie; 

3) zdolność techniczna lub zawodowa:  

Wykonawca zobowiązany jest wykazać, nie później niż na dzień składania ofert, spełnianie 

następujących warunków udziału w zamówieniu, dotyczących zdolności technicznej lub 

zawodowej:  

1) w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres 

prowadzenia działalności jest krótszy w tym okresie, wykonał (tj. świadczył, 

zrealizował, zakończył) co najmniej trzy usługi, z których każda polegała na 

kompleksowej organizacji wydarzenia spełniającego jednocześnie poniższe 

wymogi:  

 liczba uczestników co najmniej 200 osób, 

 składającej się z części eventowej lub konferencyjnej wraz z 

przygotowaniem scenografii, profesjonalnym światłem scenicznym i 

nagłośnieniem,  
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 o wartości minimum 100 000 zł brutto.  

UWAGA – w przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie 

zamówienia warunek, o którym mowa powyżej musi spełniać przynajmniej jeden z 

Wykonawców.  

UWAGA  

W przypadku, gdy Wykonawca dla potwierdzenia spełniania warunku udziału 

w zamówieniu przedstawi dokument zawierający kwoty wyrażone w walutach 

innych niż złoty polski, Zamawiający przeliczy je na złoty polski według średniego 

kursu Narodowego Banku Polskiego na dzień zakończenia realizacji zamówienia 

potwierdzającego posiadanie przez Wykonawcę wymaganego przez 

Zamawiającego doświadczenia; 

 

2) dysponuje osobami zdolnymi do wykonania przedmiotu zamówienia, w tym co 

najmniej jedną osobą, która będzie uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia tj. 

koordynatorem zespołu,  który posiada doświadczenie w organizacji co najmniej 

trzech usług spełniających jednocześnie poniższe wymogi:  

 liczba uczestników co najmniej 200,  

 składających się z części eventowej lub konferencyjnej wraz z 

przygotowaniem scenografii, profesjonalnym światłem scenicznym i 

nagłośnieniem,  

  koordynacja i logistyka uczestników pojawiających się rotacyjnie na scenie 

(mówców, artystów, laureatów nagród),  

 utrzymanie dynamiki na scenie, synchronizacja nagłośnienia i światła z 

kolejnymi częściami wydarzenia.  

 

W celu potwierdzenia spełniania powyższych warunków udziału w zamówieniu, Wykonawca jest 

zobowiązany złożyć:  

1) oświadczenie dotyczące spełniania warunków udziału w zamówieniu oraz braku 

podstaw wykluczenia – wzór stanowi ZAŁĄCZNIK nr 4 do ogłoszenia;  

2) wykaz usług wykonanych (wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat 

wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi te zostały wykonane) – wzór 

stanowi ZAŁĄCZNIK nr 5 do ogłoszenia oraz załączeniem dowodów określających 

czy te usługi zostały wykonane należycie, przy czym dowodami, o których mowa 

powyżej są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz 

którego usługi były wykonane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym 

charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów – oświadczenie 

Wykonawcy (jeżeli Wykonawca składa oświadczenie, zobowiązany jest podać 

przyczyny braku możliwości uzyskania poświadczenia).  

UWAGA - w przypadku usług wykonanych (zakończonych), Wykonawcy mają 

obowiązek przedstawić dokument, wystawiony po zakończeniu realizacji usługi. 

Wykonawca nie może legitymować się poprawnością wykonania usługi, o której 

mowa powyżej, poprzez załączenie do oferty referencji dotyczących 

niezakończonych usług, - usługi wskazane w wykazie usług wykonanych, jako usługi 

wykonane przez inne niż Wykonawca podmioty (np. doświadczenie udostępnione 
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przez podmioty trzecie) nie będą brane pod uwagę przy ocenie spełniania 

warunków udziału w zamówieniu.  

3) wykaz osób pełniących funkcję koordynatorów w związku z realizacją przedmiotu 

zamówienia, skierowanych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia (wraz z 

informacją na temat ich doświadczenia niezbędnego do wykonania zamówienia) – 

wzór stanowi ZAŁĄCZNIK nr 6 do ogłoszenia oraz załączeniem dowodów 

potwierdzających doświadczenie koordynatora, przy czym dowodami, o których 

mowa powyżej są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na 

rzecz którego usługi były wykonane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o 

obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów 

– oświadczenie Wykonawcy (jeżeli Wykonawca składa oświadczenie, zobowiązany 

jest podać przyczyny braku możliwości uzyskania poświadczenia).  

UWAGA - w przypadku usług wykonanych (zakończonych), Wykonawcy mają 

obowiązek przedstawić dokument, wystawiony po zakończeniu realizacji usługi. 

Wykonawca nie może legitymować się poprawnością wykonania usługi, o której 

mowa powyżej, poprzez załączenie do oferty referencji dotyczących 

niezakończonych usług, - usługi wskazane w wykazie usług wykonanych, jako usługi 

wykonane przez inne niż Wykonawca podmioty (np. doświadczenie udostępnione 

przez podmioty trzecie) nie będą brane pod uwagę przy ocenie spełniania 

warunków udziału w zamówieniu.  

 

Oświadczenia i wykazy, o których mowa w ust. 2 pkt 3 składane są w oryginale. Pozostałe 

dokumenty (np. referencje) składane są w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodność z 

oryginałem. 

3. W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia warunki, 

o których mowa w ust. 2 musi spełniać przynajmniej jeden z Wykonawców. 

4. Wykonawca może w celu potwierdzenia spełniania warunków, o których mowa w ust. 

2 w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamówienia, lub jego części, 

polegać na zdolnościach technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub 

ekonomicznej innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nim 

stosunków prawnych. 

5. Zamawiający jednocześnie informuje, że „stosowna sytuacja", o której mowa w ust. 4 wystąpi 

wyłącznie w przypadku kiedy: 

1) Wykonawca, który polega na zdolnościach lub sytuacji innych podmiotów udowodni 

Zamawiającemu, że realizując zamówienie, będzie dysponował niezbędnymi zasobami 

tych podmiotów, w szczególności przedstawiając zobowiązanie tych podmiotów do 

oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia; 

2) Zamawiający oceni, czy udostępniane Wykonawcy przez inne podmioty zdolności 

techniczne lub zawodowe lub ich sytuacja finansowa lub ekonomiczna, pozwalają na 

wykazanie przez Wykonawcę spełniania warunków udziału w zamówieniu oraz zbada, 

czy nie zachodzą wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, o których mowa w ust. 

6; 

3) w odniesieniu do warunków dotyczących wykształcenia, kwalifikacji zawodowych lub 

doświadczenia, Wykonawcy mogą polegać na zdolnościach innych podmiotów, jeśli 

podmioty te zrealizują usługi, do realizacji których te zdolności są wymagane. 

6. Zamawiający wykluczy z zamówienia: 
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1) Wykonawcę, który nie wykazał spełniania warunków udziału w zamówieniu, lub 

nie wykazał braku podstaw wykluczenia; 

2) Wykonawcę będącego osobą fizyczną, którego prawomocnie skazano 

za przestępstwo: 

a) o którym mowa w art. 165a, art. 181-188, art. 189a, art. 218-221, art. 228-

230a, art. 250a, art. 258 lub art. 270-309 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. 

– Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137, z późn. zm.) lub art. 46 lub art. 

48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2016 r. poz. 176, 

z późn. zm.), 

b) o charakterze terrorystycznym, o którym mowa w art. 115 § 20 ustawy 

Kodeks karny, 

c) skarbowe, 

d) o którym mowa w art. 9 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. 

o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom 

przebywającym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 

(Dz. U. poz. 769); 

3) Wykonawcę, jeżeli urzędującego członka jego organu zarządzającego lub 

nadzorczego, wspólnika spółki w spółce jawnej lub partnerskiej albo 

komplementariusza w spółce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub 

prokurenta prawomocnie skazano za przestępstwo, o którym mowa w pkt 2; 

4) Wykonawcę, wobec którego wydano prawomocny wyrok sądu lub ostateczną 

decyzję administracyjną o zaleganiu z uiszczeniem podatków, opłat lub składek 

na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, chyba że Wykonawca dokonał 

płatności należnych podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne 

lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawarł wiążące 

porozumienie w sprawie spłaty tych należności; 

5) Wykonawcę, który w wyniku zamierzonego działania lub rażącego niedbalstwa 

wprowadził Zamawiającego w błąd przy przedstawieniu informacji, że nie 

podlega wykluczeniu, spełnia warunki udziału w zamówieniu lub który zataił te 

informacje lub nie jest w stanie przedstawić wymaganych dokumentów; 

6) Wykonawcę, który w wyniku lekkomyślności lub niedbalstwa przedstawił 

informacje wprowadzające w błąd Zamawiającego, mogące mieć istotny wpływ 

na decyzje podejmowane przez Zamawiającego w zamówieniu; 

7) Wykonawcę, który bezprawnie wpływał lub próbował wpłynąć na czynności 

Zamawiającego lub pozyskać informacje poufne, mogące dać mu przewagę 

w zamówieniu; 

8) Wykonawcę, który brał udział w przygotowaniu zamówienia lub którego 

pracownik, a także osoba wykonująca pracę na podstawie umowy zlecenia, 

o dzieło, agencyjnej lub innej umowy o świadczenie usług, brał udział 

w przygotowaniu takiego zamówienia, chyba że spowodowane tym zakłócenie 

konkurencji może być wyeliminowane w inny sposób niż przez wykluczenie 

Wykonawcy z udziału w zamówieniu; 
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9) Wykonawcę, który z innymi Wykonawcami zawarł porozumienie mające na celu 

zakłócenie konkurencji między Wykonawcami w zamówieniu, co Zamawiający 

jest w stanie wykazać za pomocą stosownych środków dowodowych; 

10) Wykonawcę będącego podmiotem zbiorowym, wobec którego sąd orzekł zakaz 

ubiegania się o zamówienia publiczne na podstawie ustawy z dnia 28 

października 2002 r. o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny 

zabronione pod groźbą kary (Dz. U. z 2016 r. poz. 1541, z 2017 r. poz. 724); 

11) Wykonawcę, wobec którego orzeczono tytułem środka zapobiegawczego zakaz 

ubiegania się o zamówienia publiczne; 

12) Wykonawców, którzy należąc do tej samej grupy kapitałowej, w rozumieniu 

ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. 

z 2017 r. poz. 229, 1089 i 1132), złożyli odrębne oferty, oferty częściowe lub 

wnioski o dopuszczenie do udziału w zamówieniu, chyba że wykażą, 

że istniejące między nimi powiązania nie prowadzą do zakłócenia konkurencji 

w zamówieniu; 

13) Wykonawcę w stosunku do którego otwarto likwidację, w zatwierdzonym przez 

sąd układzie w postępowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane 

zaspokojenie wierzycieli przez likwidację jego majątku lub sąd zarządził 

likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. – 

Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 1574, z późn. zm.) lub którego 

upadłość ogłoszono, z wyjątkiem Wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości 

zawarł układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ 

nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku upadłego, 

chyba że sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy 

z dnia 28 lutego 2003 r. – Prawo upadłościowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 2171, 

z późn. zm.); 

14) Wykonawcę, który w sposób zawiniony poważnie naruszył obowiązki 

zawodowe, co podważa jego uczciwość, w szczególności gdy Wykonawca 

w wyniku zamierzonego działania lub rażącego niedbalstwa nie wykonał lub 

nienależycie wykonał zamówienie, co Zamawiający jest w stanie wykazać za 

pomocą stosownych środków dowodowych; 

15) Wykonawcę, który z przyczyn leżących po jego stronie, nie wykonał albo 

nienależycie wykonał w istotnym stopniu wcześniejszą umowę w sprawie 

zamówienia publicznego lub umowę koncesji, zawartą z Zamawiającym, 

co doprowadziło do rozwiązania umowy lub zasądzenia odszkodowania. 

7. Ofertę Wykonawcy wykluczonego uznaje się za odrzuconą. 

8. Środki naprawcze: 

1) Wykonawca nie będzie podlegał wykluczeniu jeżeli przedstawi dowody 

potwierdzające, że podjął on środki wystarczające do wykazania swojej 

rzetelności w sytuacji gdy zaistniały podstawy wykluczenia Wykonawcy 

określone w ust. 7 pkt 2, 3, 5-9,13-15 tego rozdziału; 

2) Wykonawca, w celu potwierdzenia i wykazania swojej rzetelności może 

w szczególności udowodnić Zamawiającemu, że naprawił szkodę wyrządzoną 

przestępstwem lub przestępstwem skarbowym, zadośćuczynił pieniężnie za 

doznaną krzywdę lub naprawił szkodę, złożyć wyczerpujące wyjaśnienie stanu 

faktycznego, wykazać, że współpracował z organami ścigania oraz podjął 

konkretne środki techniczne, organizacyjne i kadrowe zmierzające do 
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zapobiegania dalszym przestępstwom lub przestępstwom skarbowym lub 

nieprawidłowemu postępowaniu Wykonawcy; 

3) Wykonawca będący podmiotem zbiorowym, wobec którego orzeczono 

prawomocnym wyrokiem zakaz ubiegania się o udzielenia zamówienia 

publicznego oraz nie upłynął określony w tym wyroku okres obowiązywania 

tego zakazu nie może skorzystać z instytucji środków naprawczych; 

4) Zamawiający w sytuacji, gdy Wykonawca przedstawi dowody w celu wykazania 

swojej rzetelności rozważy przedstawione dowody i dokona ich oceny w świetle 

przesłanek określonych w pkt 1; 

5) jeżeli Zamawiający, uwzględniając wagę i szczególne okoliczności czynu 

Wykonawcy, uzna za wystarczające przedstawione przez Wykonawcę dowody 

Wykonawca nie będzie podlegał wykluczeniu z zamówienia; 

6) Zamawiający może wykluczyć Wykonawcę na każdym etapie zamówienia. 

 

Rozdział VII.  

Wykaz oświadczeń lub dokumentów, potwierdzających spełnianie warunków udziału 

w zamówieniu oraz brak podstaw wykluczenia, które Wykonawca zobowiązany będzie do 

przedłożenia Zamawiającemu 

1. Oświadczenie dotyczące spełniania warunków udziału w zamówieniu oraz braku podstaw 

wykluczenia z zamówienia – ZAŁĄCZNIK nr 4 do ogłoszenia. 

2. Wykaz wykonanych usług – ZAŁĄCZNIK nr 5 do ogłoszenia o zamówieniu. 

3. Wykaz osób pełniących funkcję koordynatorów w związku z realizacją przedmiotu 

zamówienia - ZAŁĄCZNIK nr 6 do ogłoszenia o zamówieniu 

4. Odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności 

gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji 

(Zamawiający pobierze samodzielnie dokument, w przypadku jego dostępności w formie 

elektronicznej pod określonymi adresami internetowymi ogólnodostępnych i bezpłatnych 

baz danych). 

5. Oświadczenie o przynależności lub braku przynależności do grupy kapitałowej – 

ZAŁĄCZNIK nr 7 do ogłoszenia.  

UWAGA 

Wykonawca w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej informacji 

z otwarcia ofert, przekaże Zamawiającemu oświadczenie o przynależności lub braku 

przynależności do tej samej grupy kapitałowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 

r. o ochronie konkurencji i konsumentów (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 229), co Wykonawcy 

którzy złożyli odrębne oferty. Wraz ze złożeniem oświadczenia Wykonawca może 

przedstawić dowody, że powiązania z innym Wykonawcą nie prowadzą do zakłócenia 

konkurencji w zamówieniu (oświadczenie składane jest w oryginale). W przypadku złożenia 

tylko jednej oferty i niezłożenia oświadczenia o przynależności lub braku przynależności do 

grupy kapitałowej wraz z ofertą, w związku z niewypełnieniem przesłanki wykluczenia 

określonej w Rozdziale VI ust. 2 pkt 12 Zamawiający nie będzie wzywał Wykonawcy do 

uzupełnienia przedmiotowego oświadczenia. 

6. Dokumenty podmiotów zagranicznych 
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1) jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentu, o którym mowa w ust. 5 tego 

rozdziału składa dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma 

siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające, że nie otwarto jego 

likwidacji ani nie ogłoszono upadłości – wystawione nie wcześniej niż 

6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; 

2) jeżeli w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania ma 

osoba, której dokument dotyczy, nie wydaje się dokumentu, o którym mowa 

w pkt 1, zastępuje się go dokumentem zawierającym odpowiednio 

oświadczenie Wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo osób uprawnionych do 

jego reprezentacji, lub oświadczenie osoby, której dokument miał dotyczyć, 

złożone przed notariuszem lub przed organem sądowym, administracyjnym 

albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego właściwym ze 

względu na siedzibę lub miejsce zamieszkania Wykonawcy lub miejsce 

zamieszkania tej osoby – wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed 

upływem terminu składania ofert; 

3) w przypadku wątpliwości co do treści dokumentu złożonego przez Wykonawcę, 

Zamawiający może zwrócić się do właściwych organów odpowiednio kraju, 

w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania lub miejsce 

zamieszkania ma osoba, której dokument dotyczy, o udzielenie niezbędnych 

informacji dotyczących przedłożonego dokumentu.  

7. Oświadczenia, o których mowa w ust. 1, 2, 3  tego rozdziału składane są w oryginale. 

8. Dokumenty, o których mowa w ogłoszeniu, inne niż oświadczenia, o który mowa powyżej, 

składane są w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem.  

Potwierdzenia za zgodność z oryginałem dokonuje odpowiednio Wykonawca, Wykonawcy 

wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia publicznego, w zakresie dokumentów, 

które każdego z nich dotyczą. 

 

Rozdział VIII.  

Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia 

1. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ustanawiają Pełnomocnika do 

reprezentowania ich w zamówieniu albo reprezentowania w zamówieniu i zawarcia umowy. 

2. Pełnomocnictwo dla Pełnomocnika należy dołączyć do oferty – wszelka korespondencja 

dotycząca zamówienia prowadzona będzie z Pełnomocnikiem. 

3. Każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia publicznego 

w swoim imieniu składa: 

1) oświadczenie, o którym mowa w Rozdziale VII ust. 1, 

2) dokument, o którym mowa w Rozdziale VII ust. 4 (Zamawiający pobierze 

samodzielnie dokument w przypadku jego dostępności w formie elektronicznej 

pod określonymi adresami internetowymi ogólnodostępnych i bezpłatnych baz 

danych). 

Dokumenty poświadcza za zgodność z oryginałem Pełnomocnik, o którym mowa 

w ust. 1 tego rozdziału lub każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się 

o udzielenie zamówienia poświadcza za zgodność z oryginałem wyłącznie 

te dokumenty, które dotyczą tego Wykonawcy.  

4. Oferta składana przez wspólników spółki cywilnej jest traktowana jak oferta Wykonawców 

wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia publicznego. 
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Rozdział IX.  

Wymagania dotyczące wadium 

Wadium nie jest wymagane.  

 

Rozdział X.  

Termin związania ofertą 

1. Termin związania ofertą wynosi 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz 

z upływem terminu składania ofert.  

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin 

związania ofertą jednak na okres nie dłuższy niż 60 dni. 

3. Odmowa wyrażenia zgody, o której mowa w ust. 2 tego rozdziału, skutkować będzie 

odrzuceniem oferty.  

 

Rozdział XI.  

Opis sposobu obliczenia ceny 

1. Cena oferty – należy przez to rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy 

z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarów i usług (Dz. U. poz. 915 z 2016 r. 

poz. 1823). 

2. Cenę oferty, należy tak skalkulować, aby obejmowała wszystkie koszty nakłady i wydatki, 

jakie Zamawiający poniesie na realizację przez Wykonawcę niniejszego zamówienia, 

z uwzględnieniem podatku od towarów i usług i ewentualnych opustów. Uwaga: 

Wykonawca zobowiązany jest wycenić usługi określone w tzw. prawo opcji.  

3. Obliczając cenę całkowitą oferty, Wykonawca winien zsumować ceny jednostkowe brutto 

za poszczególne zadania w ramach realizacji całości przedmiotu zamówienia,  opisanego w 

SOPZ (ZAŁĄCZNIK nr 1). Uwaga: w cenie całkowitej oferty należy uwzględnić usługi 

określone w tzw. prawo opcji. 

4. Wszystkie wartości powinny być wyrażone w złotych polskich, cyfrowo (z dokładnością do 

dwóch miejsc po przecinku zgodnie z matematycznymi zasadami zaokrąglania). 

5. W przypadku rozbieżności pomiędzy ceną całkowitą, a cenami jednostkowymi, Zamawiający 

przyjmie, że prawidłowo zostały podane ceny jednostkowe. 

6. Ocenie, zgodnie z zasadami opisanymi w  Rozdziale XV, podlegać będzie całkowita cena 

oferty brutto. 

7. Rozliczenia między Zamawiającym i Wykonawcą będą prowadzone w złotych polskich. 

8. Ustalenie prawidłowej stawki podatku VAT leży po stronie Wykonawcy. Zamawiający nie 

uzna za oczywistą omyłkę i nie poprawi błędnie ustalonej stawki podatku VAT. 

9. Jeżeli złożona oferta, której wybór prowadziłby do powstania u Zamawiającego obowiązku 

podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, Zamawiający w celu 

oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który 

miałby obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami. W takim przypadku Wykonawca, 

składając ofertę, informuje Zamawiającego, czy wybór oferty będzie prowadzić do 

powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego, wskazując nazwę (rodzaj) towaru lub 

usługi, których dostawa lub świadczenie będzie prowadzić do jego powstania, oraz 

wskazując ich wartość bez kwoty podatku. 
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Rozdział XII.  

Opis sposobu przygotowywania ofert 

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  

2. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.  

3. Oferta musi być: 

1) sporządzona w formie pisemnej (pod rygorem nieważności); 

2) podpisana przez Wykonawcę, tj. osobę/osoby reprezentującą/reprezentujące 

Wykonawcę, zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we właściwym 

rejestrze lub osobę/osoby upoważnioną/upoważnione do reprezentowania 

Wykonawcy; 

3) zgodna z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego w ogłoszeniu. 

4. Do sporządzenia oferty Wykonawca może wykorzystać druki (wzory) przygotowane przez 

Zamawiającego, które stanowią załączniki do ogłoszenia lub przedstawić ofertę na swoich 

formularzach, z zastrzeżeniem,  że muszą one zawierać wszystkie informacje określone 

przez Zamawiającego w przygotowanych wzorach. 

5. Tajemnica przedsiębiorstwa: 

1) Zamawiający informuje, że składane przez Wykonawców oferty są jawne 

i podlegają udostępnieniu od chwili ich otwarcia, z wyjątkiem informacji 

stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 

16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 

153, poz. 1503 z późn. zm.), jeśli Wykonawca w terminie składania ofert 

zastrzegł, że nie mogą one być udostępniane i jednocześnie wykazał, 

że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa (brak 

jednoznacznego wskazania, które informacje stanowią tajemnicę 

przedsiębiorstwa oznaczać będzie, że wszelkie oświadczenia i zaświadczenia 

składane w trakcie niniejszego zamówienia są jawne bez zastrzeżeń); 

2) ujawnienie ofert odbywać się będzie wg poniższych zasad: 

a) udostępnienie – po złożeniu wniosku (forma pisemna, elektroniczna lub faks) 

– należy podać informację o żądanym zakresie i formie udostępnienia 

dokumentów, 

b) Zamawiający ustali, z uwzględnieniem złożonego w ofercie zastrzeżenia 

o tajemnicy przedsiębiorstwa, zakres informacji, które mogą być 

udostępnione, 

c) Zamawiający wyznacza termin udostępnienia dokumentów, 

z uwzględnieniem czynności, o których mowa w lit. b; 

3) w przypadku, gdy oferta zawiera informacje stanowiące tajemnicę 

przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy, o której mowa w pkt 1,   

Wykonawca winien w sposób nie budzący wątpliwości zastrzec, które 

z zawartych w ofercie informacji stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa 

i oznaczyć klauzulą: „DOKUMENTY ZASTRZEŻONE – TAJEMNICA 

PRZEDSIĘBIORSTWA”. Zaleca się wydzielenie tych informacji w złożonej 

ofercie. Wykonawca nie później niż w terminie składania ofert musi wykazać, iż 

zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa;  

4) Wykonawca nie może zastrzec informacji: nazwa (firma) oraz adres (siedziba) 

Wykonawcy, którego oferta jest otwierana, a także informacji dotyczących ceny 
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oferty, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji, warunków  płatności 

zawartych w ofercie; 

5) zastrzeżenie informacji, które nie stanowią tajemnicy przedsiębiorstwa 

w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji będzie traktowane, 

jako bezskuteczne i skutkować będzie ich odtajnieniem; 

6) Zamawiający informuje, że w przypadku kiedy Wykonawca otrzyma od niego 

wezwanie, a złożone przez niego wyjaśnienia i/lub dowody stanowić będą 

tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej 

konkurencji Wykonawcy będzie przysługiwało prawo zastrzeżenia ich jako 

tajemnica przedsiębiorstwa (przedmiotowe zastrzeżenie Zamawiający uzna za 

skuteczne wyłącznie w sytuacji kiedy Wykonawca oprócz samego zastrzeżenia, 

jednocześnie wykaże, że dane informacje stanowią tajemnicę 

przedsiębiorstwa). 

6. Oferta musi być złożona w zamkniętym opakowaniu/kopercie (zabezpieczenie 

uniemożliwiające zapoznanie się z jej zawartością przed upływem terminu otwarcia ofert). 

Na opakowaniu/kopercie należy umieścić następujące oznaczenia: 

 

Nazwa (firma) albo imię i nazwisko,   

siedziba/miejsce zamieszkania    

(dopuszcza się czytelny odcisk pieczęci) 

 

 

                              Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej 

                             ul. Polna 40, 00-635 Warszawa 

 

OFERTA 

Organizacja  dwudniowej konferencji NAWA 

 znak zamówienia: 19/usł/2019 

Nie otwierać przed terminem otwarcia ofert: 

18 października 2019 r., godz. 12:00  

Konsekwencje złożenia oferty niezgodnie z opisem podanym powyżej ponosi Wykonawca. 

Niewłaściwe oznakowanie oferty może spowodować np. potraktowanie oferty jako zwykłej 

korespondencji. Powyższe dotyczy również opakowań zewnętrznych kurierów przesyłek (w takim 

przypadku w opakowaniu zewnętrznym musi znajdować się również zamknięta koperta 

oznakowana jak podano powyżej). 

7. W terminie składania ofert, Wykonawca zobowiązany jest złożyć: 

1) Oświadczenia i dokumenty, o których mowa w Rozdziale VII ust. 1, 2 i 3; 

2) Formularz ofertowy  (ofertę) – ZAŁĄCZNIK nr 3 do ogłoszenia; 

3) Koncepcję kreatywną imprezy (rzut oraz projekt 3D, w kolorze, w formacie A4), 

która będzie podlegała ocenie zgodnie z kryteriami określonymi w Rozdziale XV 

ust. 2.4;  

4) Pełnomocnictwo do podejmowania zobowiązań w imieniu Wykonawcy (o ile 

nie wynika z przepisów prawa lub innych dokumentów) lub inne dokumenty 
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(zawierające zakres umocowania), z których wynika prawo do podpisania 

oferty (oryginał lub kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem przez 

notariusza) oraz podpisania innych oświadczeń/ dokumentów składanych wraz 

z ofertą, chyba, że Zamawiający może je uzyskać w szczególności za pomocą 

bezpłatnych i ogólnodostępnych baz danych, w szczególności rejestrów 

publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informacji 

działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz.U. z 2017 poz. 

570); 

5) Inne dokumenty (jeśli Wykonawca powinien je złożyć) np.: pełnomocnictwo dla  

Pełnomocnika do reprezentowania Wykonawców wspólnie ubiegających się 

o udzielenie zamówienia; 

6) Pisemne uzasadnienie odnośnie charakteru zastrzeżonych w ofercie informacji 

– wykazanie, że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. 

8. Zaleca się, aby: 

1) wszelkie poprawki, skreślenia lub zmiany w tekście oferty (oraz w załącznikach 

do oferty) były parafowane przez osobę uprawnioną do reprezentowania 

Wykonawcy lub posiadającą pełnomocnictwo; 

2) każda zapisana strona oferty (wraz z załącznikami do oferty) była parafowana 

i ponumerowana kolejnymi numerami; 

3) oferta została złożona w formie uniemożliwiającej jej przypadkowe 

zdekompletowanie (kartki oferty np. spięte, zbindowane, zszyte); 

4) w przypadku nieczytelnego podpisu Wykonawca opatrzył go imienną pieczątką 

lub wpisał informację, kto złożył podpis (czytelne wpisanie imienia i nazwiska). 

Niespełnienie powyższych zaleceń nie będzie skutkować odrzuceniem oferty, lecz wszelkie 

negatywne konsekwencje mogące wyniknąć z niezachowania tych wymagań będą obciążały 

Wykonawcę.  

 

Rozdział XIII.  

Zmiana/wycofanie oferty 

1. Wykonawca, przed upływem terminu do składania ofert, może zmienić lub wycofać ofertę.  

2. O wprowadzeniu zmian lub zamiarze wycofania oferty Wykonawca powiadamia 

Zamawiającego pisemnie. Pismo informujące o zmianie lub wycofaniu oferty należy złożyć 

(przed terminem składania ofert), zgodnie z opisem podanym w Rozdziale XII ust. 6 

oznaczając dodatkowo „ZMIANA OFERTY” lub „WYCOFANIE OFERTY”. Do pisma musi 

być załączony dokument, z którego wynika prawo osoby podpisującej pismo do 

reprezentowania Wykonawcy.  

3. Ofertę, która została złożona po terminie Zamawiający zwraca niezwłocznie. 

 

Rozdział XIV.  

Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert 

1. Miejsce składania ofert: 

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej 

 ul. Polna 40, 00-635 Warszawa 

2. Termin składania ofert: do dnia 18 października 2019 r., godz. 10:00  

3. Oferty złożone po terminie, o którym mowa w ust. 2 tego rozdziału zostaną niezwłocznie 

zwrócone Wykonawcy. Decydujące znaczenie dla oceny zachowania terminu składania 
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ofert ma data i godzina wpływu oferty do Zamawiającego, a nie data jej wysłania przesyłką 

pocztową czy kurierską.  

4. Otwarcie ofert jest jawne i nastąpi w siedzibie Zamawiającego jak wyżej, w sali 

konferencyjnej, w dniu 18 października 2019 r. godz. 12:00 Niezwłocznie po otwarciu ofert 

Zamawiający zamieści na stronie internetowej informację z otwarcia ofert, zawierającą: 

1) kwotę, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia; 

2) firmy (nazwy) oraz adresy Wykonawców, którzy złożyli oferty w terminie; 

3) ceny, terminy wykonania zamówienia, okresy gwarancji i warunki płatności 

zawarte w ofertach. 

 

Rozdział XV.  

Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem 

wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert 

1. Ocenie i porównaniu poddane zostaną oferty niepodlegające odrzuceniu. 

2. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie kierował się następującymi 

kryteriami: 

 

 

L.p. Kryterium Alias Waga Maksymalna 

punktacja 

I Cena brutto za realizację całości 

przedmiotu zamówienia 

C 50% 50 pkt. 

II Portfolio Wykonawcy P 15% 15pkt 

III Koncept kreatywny imprezy K 30% 30 pkt. 

iV Aspekt społeczny A 5% 5 pkt. 

 

 

 

2.1 Cena – maks. 50 pkt. 

C- liczba punktów w kryterium „cena” oferty badanej 

Cb- cena oferty badanej 

Cmin- cena oferty najtańszej spośród złożonych ofert 

 

C=Cmin/Cbx50 

 

2.2 Portfolio Wykonawcy   - maksymalnie 15 pkt. 

Przy ocenie ofert w kryterium Portfolio Wykonawcy Zamawiający oceniał będzie prezentację 

firmy wraz z przedstawieniem dotychczas zrealizowanych projektów o charakterze stanowiącym 

przedmiot zamówienia tj.  usługi polegającej na organizacji wydarzenia, dla minimum 150 

uczestników, typu.: uroczyste wydarzenie o wartości minimum 100 000 zł brutto każde. 

Wydarzenie powinno być zrealizowane w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu 

składania ofert, jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy to okresie działalności firmy. 

Wyliczenie wydarzeń, o których stanowi zdanie poprzednie jest katalogiem zamkniętym i nie 
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obejmuje w swoim zakresem imprez typu konferencje, bankiety, szkolenia, festyny, pikniki itp. 

Zamawiający wymaga przedstawienia 2 imprez tego typu. Przedstawienie mniejszej ilości 

wydarzeń skutkowało będzie nie przyznanie punktów w kryterium Portfolio Wykonawcy. 

Portfolio powinno być przedstawione Zamawiającemu w formie wydrukowanego katalogu lub 

płyty CD zawierającej prezentację wydarzenia. Portfolio Wykonawcy powinno zawierać: opis 

projektu w tym koncept kreatywny, aranżację sali/sceny, niestandardowe rozwiązania pasujące do 

konceptu całości. 

Do portfolio Wykonawca zobowiązany jest dołączyć dowody potwierdzające należyte wykonanie 

wymienionych w Portfolio projektów (referencje).  Nie dołączenie ww. dowodów skutkować 

będzie nie przyznaniem punktów w danym kryterium.  

 
Oferty zostaną poddane ocenie punktowej w powyższym kryterium według zasad określonych w 
poniższej tabeli: 
 

Aranżacja sceny -  

Koncepcja spójna z linią 

graficzną firmy zlecającej 

wydarzenie, łącząca w sobie 

światło, scenografię inne 

dodatkowe elementy 

wpływające na odbiór 

wizualny sceny 

Aranżacja Sali - 
Spójna koncepcja 
łącząca w sobie 
aranżację sceny oraz 
aranżację świetlną  

Niestandardowe 
rozwiązania (pasujące 
do charakteru 
wydarzenia) 

Do 5 pkt Do 5 pkt Do 5 pkt 
 
 

 

2.4 Koncept kreatywny imprezy – maksymalnie 30 pkt. 

 

 W kryterium   Koncept kreatywny Zamawiający oceniał będzie spójność  całości z tematem 

wydarzenia, które stanowi przedmiot zamówienia, w tym: 

- aranżacja sali 

- aranżacja sceny 

- niestandardowe rozwiązania aranżacji  

 

Uwaga: 

Zamawiający wymaga przedstawienia propozycji konceptu kreatywnego imprezy w formie 

wizualizacji papierowej lub na płycie CD. 

 

W powyższym kryterium Oferty zostaną poddane ocenie punktowej  według zasad określonych 

w  tabeli:  

Aranżacja sceny -  Koncepcja spójna 
z linią graficzną NAWA, łącząca w 
sobie światło, scenografię inne 
dodatkowe elementy wpływające na 
odbiór wizualny sceny 

Aranżacja Sali - Spójna 

koncepcja łącząca w sobie 

aranżację sceny oraz 

aranżację świetlną Auli 

Politechniki Warszawskiej 

Niestandardowe 

rozwiązania (pasujące 

do charakteru 

wydarzenia) 
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Do 10 pkt  Do 10 pkt Do 10 pkt 

 

 

2.5 Aspekt społeczny 

5 punktów uzyska oferta tego Wykonawcy, który zadeklaruje w formularzu ofertowym 

wykorzystanie do przygotowania serwisu kawowego w całości kawy pochodzącej z produkcji 

spełniającej standardy społeczne Sprawiedliwego Handlu.  

Zamawiający na potrzeby niniejszego postępowania przy wymogu użycia kawy pochodzącej ze 

Sprawiedliwego Handlu odnosi się do spełniania przy produkcji ww. kawy następujących 

standardów społecznych: – zakaz pracy przymusowej oraz pracy dzieci, – równe traktowanie 

kobiet i mężczyzn, – demokratyczne podejmowanie decyzji w organizacjach drobnych 

producentów/ek, – obecność związków zawodowych na dużych plantacjach, – wynagrodzenia 

wystarczające na godne życie (nie niższe niż pensja minimalna w danym kraju lub sektorze). 

W przypadku braku zadeklarowania w formularzu ofertowym zastosowania do przygotowania 

serwisu kawowego, w całości kawy pochodzącej z produkcji spełniającej standardy społeczne 

Sprawiedliwego Handlu wykonawca otrzyma 0 punktów. Wykonawca, który zadeklaruje w 

formularzu ofertowym zastosowanie do przygotowania serwisu kawowego, w całości kawy 

pochodzącej z produkcji spełniającej standardy społeczne Sprawiedliwego Handlu, na etapie 

realizacji zamówienia będzie zobowiązany do przedłożenia – na żądanie zamawiającego – 

dowodów potwierdzających, że kawa wykorzystywana na potrzeby przygotowania serwisu 

kawowego spełnia wskazane powyżej wymagania w zakresie standardów społecznych 

Sprawiedliwego Handlu. Dowód spełniania ww. wymagań może stanowić posiadanie przez 

wykorzystywaną przez wykonawcę kawę etykiety Fairtrade, Fair for Life lub innej równoważnej 

etykiety potwierdzającej wyprodukowanie kawy z poszanowaniem ww. standardów 

społecznych. 

Zamawiający będzie także uprawniony do przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji 

zamówienia weryfikującej czy kawa wykorzystywana do przyrządzania serwisu kawowego jest 

opatrzona etykietą Fairtrade, Fair for Life lub inną równoważną etykietą w zakresie wskazanych 

standardów społecznych. 

 

 

 

3. Ocena końcowa: 

3.1 Zamawiający dla uzyskania końcowej oceny oferty Wykonawcy dokona zsumowania 

punktów przyznanych za każde kryterium oceny zgodnie z niżej podanym wzorem;  

Ocena Końcowa Oferty =  C+P+K+A 

łącznie za spełnienie wszystkich kryteriów oceny ofert każdy z Wykonawców może 

uzyskać maksymalnie 100 pkt ( 100%) ; 

 

3.2 Zamawiający dokona zaokrąglenia wyników działań do drugiego miejsca po przecinku 

(jeżeli trzecia cyfra po przecinku jest równa lub większa od 5 zaokrągli liczbę przyznanych 
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punktów w górę, a jeżeli trzecia cyfra po przecinku jest mniejsza od 5 zaokrągli liczbę 

przyznanych punktów w dół); 

3.3 Punkty przyznane za każde kryterium oceny zostaną zsumowane i stanowić będą ocenę 

końcową dla poszczególnych ofert; łącznie za spełnienie wszystkich kryteriów oceny ofert 

każdy z Wykonawców może uzyskać maksymalnie 100 pkt ( 100%) 

3.4 Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska najwyższą liczbę punktów, tj. 

przedstawiająca najkorzystniejszy bilans kryteriów oceny ofert, o których mowa w ust. 2.  

3.5Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert 

przedstawia taki sam bilans, Zamawiający w takim przypadku wezwie Wykonawców, 

którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert 

dodatkowych (Wykonawcy składający oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować wyższego 

opustu za usługę i opłaty transakcyjnej niż zaoferowane w złożonych ofertach). 

 

Rozdział XVI.  

Ocena ofert oraz badanie oświadczeń i dokumentów 

1. Jeżeli zaoferowana cena oferty lub ich istotne części składowe wydają się rażąco niskie 

w stosunku do przedmiotu zamówienia i budzą wątpliwości Zamawiającego co do 

możliwości wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez 

Zamawiającego lub wynikającymi z odrębnych przepisów, Zamawiający zwróci się 

o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów, dotyczących wyliczenia ceny. Obowiązek 

wykazania, że oferta nie zawiera rażąco niskiej ceny, spoczywa na Wykonawcy. 

2. Jeżeli Wykonawca nie złoży wymaganych w ogłoszeniu oświadczeń lub dokumentów, 

oświadczenia lub dokumenty są niekompletne, zawierają błędy lub budzą wskazane przez 

Zamawiającego wątpliwości, Zamawiający wezwie do ich złożenia, uzupełnienia lub 

poprawienia, lub do udzielenia wyjaśnień w terminie przez siebie wskazanym, chyba że 

mimo ich złożenia, uzupełnienia lub udzielenia wyjaśnień oferta Wykonawcy podlegałaby 

odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie zamówienia. 

3. Jeżeli Wykonawca nie złoży wymaganych pełnomocnictw albo złoży wadliwe 

pełnomocnictwa, Zamawiający wezwie do ich złożenia w terminie przez siebie wskazanym, 

chyba że mimo ich złożenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby 

unieważnienie zamówienia. 

4. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców sprecyzowania 

i dopracowania treści ofert oraz przedstawienia informacji dodatkowych. 

5. Zamawiający poprawi w ofercie: 

1) oczywiste omyłki pisarskie; 

2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 

dokonanych poprawek; 

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z ogłoszeniem, niepowodujące 

istotnych zmian w treści oferty 

- niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 

6. Zamawiający odrzuci ofertę jeżeli: 

1) jej treść nie odpowiada treści ogłoszenia, chyba że Zamawiający będzie mógł 

dokonać poprawienia omyłki, o której mowa w ust. 5 pkt 3 tego rozdziału; 

2) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów 

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji; 

3) Wykonawca nie udzieli wyjaśnień lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz ze 

złożonymi dowodami potwierdza, że oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku 
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do przedmiotu zamówienia; 

4) zawiera błędy w obliczeniu ceny; 

5) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia nie zgodził się na 

poprawienie omyłki, o której mowa w ust. 5 pkt 3 tego rozdziału; 

6) Wykonawca nie wyraził zgody, na przedłużenie terminu związania ofertą; 

7) jej przyjęcie naruszałoby bezpieczeństwo publiczne lub istotny interes 

bezpieczeństwa państwa, a tego bezpieczeństwa lub interesu nie można 

zagwarantować w inny sposób; 

8) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 

 

Rozdział XVII.  

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty 

1. Zamawiający poinformuje Wykonawców, którzy złożyli ofertę o wyniku zamówienia, w tym 

o: 

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę albo imię i nazwisko, siedzibę 

albo miejsce zamieszkania i adres, jeżeli jest miejscem wykonywania działalności 

Wykonawcy, którego ofertę wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby 

albo miejsca zamieszkania i adresy, jeżeli są miejscami wykonywania działalności 

Wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom 

w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację; 

2) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone oraz powodach ich odrzucenia; 

3) Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z zamówienia wraz z wyjaśnieniem 

powodów dla których dowody przedstawione przez Wykonawcę Zmawiający 

uznał za niewystarczające; 

4) unieważnieniu zamówienia. 

2. Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej lub unieważnieniu zamówienia zostanie 

zamieszczona również na stronie internetowej Zamawiającego. 

 

Rozdział XVIII.  

Zawarcie umowy 

1. Z Wykonawcą, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza (z uwzględnieniem 

negocjacji) zostanie zawarta umowa.  

2. W przypadku gdy wybrany Wykonawca uchyla się od zawarcia umowy, Zamawiający 

pisemnie wezwie Wykonawcę do podpisania umowy w ustalonym przez siebie terminie. 

Jeżeli wraz z upływem wyżej wymienionego terminu Wykonawca nie stawi się do 

podpisania umowy, Zamawiający podpisze umowę z kolejnym Wykonawcą, który w 

rankingu oceny ofert uzyskał najwyższa liczbę punktów.  

3. W przypadku wyboru oferty złożonej przez Wykonawców wspólnie ubiegających się 

o udzielenie zamówienia, Zamawiający może zażądać umowy regulującej współpracę tych 

Wykonawców. 

 

Rozdział XIX.  

Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy 
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Zamawiający nie wymaga wniesienia przez Wykonawcę zabezpieczenia należytego wykonania 

umowy. 

 

Rozdział XX.  

Unieważnienie zamówienia 

1. Zamawiający unieważnia zamówienie, jeżeli: 

1) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu; 

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, 

którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba 

że Zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty; 

3) w przypadku, gdy zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie; 

4) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie zamówienia 

lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego czego nie można 

było wcześniej przewidzieć; 

5) zamówienie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą 

zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia; 

6) w przypadku gdy wybrany Wykonawca uchylił się od zawarcia umowy, 

a Zamawiający nie ma możliwości dokonania wyboru kolejnego Wykonawcy. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia zamówienia na każdym etapie 

prowadzonego zamówienia. 

3. W przypadku unieważnienia zamówienia z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego, 

Wykonawcom, którzy złożyli oferty niepodlegające odrzuceniu, nie przysługuje roszczenie 

o zwrot kosztów uczestnictwa w zamówieniu, w szczególności kosztów przygotowania 

i złożenia oferty. 

 

Rozdział XXI.  

Załączniki do ogłoszenia 

 

1. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia. 

2. Istotne postanowienia umowy. 

3. Formularz ofertowy (wzór). 

4. Oświadczenie dotyczące spełniania warunków udziału w zamówieniu i przesłanek 

wykluczenia z zamówienia (wzór). 
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ZAŁĄCZNIK nr 1 do ogłoszenia o zamówieniu 

na usługi społeczne 

 

 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

I. Przedmiot zamówienia  

Przedmiotem zamówienia jest zapewnienie kompleksowej organizacji dwudniowej konferencji z 

okazji dwulecia NAWA  25-26 listopada 2019r. (dalej „Konferencja”), będącej podsumowaniem 

dwóch lat działalności Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej. Konferencja będzie 

prowadzona  po polsku i angielsku. Dzień I Konferencji (25.11 br.) będzie rozpoczynał się  

uroczystym otwarciem konferencji trwającym w godzinach: 16:00-22:00. Dzień II (26.11 br.) 

będzie miał charakter konferencji naukowej trwającej w godz. 9:00-18:30.  

Grupy docelowe Konferencji: środowiska naukowe i akademickie, przedstawiciele administracji 
rządowej i samorządowej, eksperci zagraniczni, przedstawiciele podmiotów zagranicznych 
wspierających rozwój uczelni w umiędzynarodowieniu, szkolnictwie wyższym i nauce w 
większości krajów Europy oraz innych kontynentów, przedstawiciele organizacji pozarządowych. 
 

 

1. Podstawowe założenia organizacyjne  Konferencji: 

 

1.1. Miejsce organizacji Konferencji: 

 

Dzień I (uroczysta gala na otwarcie konferencji – 25 listopada 2019r. ): 

Aula Wielka w Gmachu Głównym Politechniki Warszawskiej 

Politechnika Warszawska  

ul. Plac Politechniki 1 

00-661 Warszawa 

 

Dzień II (konferencja - 26 listopada 2019 r.) 

Aula Mała w Gmachu Głównym Politechniki Warszawskiej 

Politechnika Warszawska  

ul. Plac Politechniki 1 

00-661 Warszawa 

 

Catering w obydwu dniach trwania Konferencji odbywał się będzie na terenie Politechniki 

Warszawskiej w miejscu wskazanym przez Zamawiającego.  

Dzień I – wydzielona przestrzeń w  Auli Wielkiej Politechniki Warszawskiej 

Dzień II – wydzielona część Auli Małej oraz korytarz przed Aulą Małą. 

 

Zapewnienie miejsca konferencji oraz dostępności poszczególnych sal i przestrzeni, tj.  Auli 

Wielkiej, Auli Małej oraz korytarza przed Aulą Małą, pozostaje po stronie Zamawiającego. 
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1.2. Termin organizacji Konferencji: 

 

25-26 listopada 2019  w tym: 

 

Dzień I (uroczysta otwarcie konferencji): 25.11.2019 

Rozpoczęcie konferencji: godz. 16.00, dostępność 6 h 

Montaż: 8.00-15.00 (7 h) 

Gotowość Auli i rozpoczęcie próby: 25.11.2019 godz. 15.00 

Gotowość Recepcji: 25.11.2019 godz. 15.00 

Szatnia: 15.00 – 22.00 

Demontaż: od 22.00 25.11.2019 do godz. 5.00 26.11.2019 (7 h) 

 

Dzień II (konferencja): 26.11.2019 

Rozpoczęcie: godz. 9.00 – 18.00, dostępność 10 h 
Montaż: godz. 5.00-8.00 (3h) 
Gotowość Auli: 26.11.2019 godz. 8.00 

Gotowość Recepcji od godz. 8:00. 

Szatnia: 8.00-18.00 

Demontaż: 18.00 – 21.00 (3h) 

 

 

1.3. Przewidywalna maksymalna liczba uczestników:   

 

Dzień I (uroczyste otwarcie konferencji): 25.11.2019 – do 200 osób 

 

Dzień II (konferencja): 26.11.2019 – do 250  osób 

 

II. Zakres zamówienia: 

 

1. Szczegółowy zakres zadań Wykonawcy - DZIEŃ I (UROCZYSTE OTWARCIE KONFERENCJI) 

25.11. 2019 

Wydarzenie będzie miało charakter edukacyjno-informacyjny. W wydarzeniu weźmie udział około 

200 uczestników. Uroczyste otwarcie konferencji trwać będzie nie dłużej niż 6 godzin  i odbędzie 

się w przedziale czasowym od godziny ok. 16.00 do godziny 22.00. 

Zamawiający przewiduje, że ostateczna liczba uczestników w danym dniu może zostać 

zmniejszona maksymalnie o 25% w stosunku do wskazanej liczby osób. Zmniejszenie liczby 

uczestników może nastąpić nie później niż na 5 dni przed dniem wydarzenia. W przypadku 

mniejszej liczby uczestników Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie za catering, które zostanie 

pomniejszone proporcjonalnie o kwoty wynikające z iloczynu cen jednostkowych oraz liczby 

uczestników, która wynikać będzie z różnicy między planowaną a rzeczywistą liczbą uczestników 

gali (wg. cen jednostkowych wskazanych w formularzu ofertowym). 

Przedmiot zamówienia obejmuje: 

1. Adaptację sali (Aula Wielka Politechniki Warszawskiej) do potrzeb zamawiającego 
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2. Kompleksową obsługę służb techniczno-porządkowych,  

3. Scenografię, 

4. Kompleksowe usługi cateringowe.  

 

Ad. 1. Adaptacja sali (Aula Wielka Politechniki Warszawskiej) do potrzeb Zamawiającego 

obejmuje: 

 

 

1) Ekran LED/ekran bezszwowy/biała ściana o rozmiarach minimum 3mx3m, zapewniające 

dobrą widoczność z każdego miejsca sali;  

2) Scenę wraz z aranżacją i dostosowanym oświetleniem, na której odbędzie się część 

oficjalna wydarzenia (przemówienia, występ artystyczny) o minimalnym rozmiarze 

6mx4m; scena utrzymana w eleganckim charakterze powinna być na tyle duża, aby 

zmieściła się na niej mównica, miejsce na występ artystyczny;  

3) Mównicę umożliwiającą postawienie szklanki i położenie tabletu do sterowania 

prezentacją, w stylu dostosowanym do aranżacji sceny z zamocowanym mikrofonem. 

Mównica oznaczona logo NAWA. Wykonawca zapewni również: mikrofon 

bezprzewodowy za ucho (mikroport) dla osoby prowadzącej konferencję oraz dodatkowy 

mikrofon bezprzewodowy. Wykonawca zapewni całość  niezbędnego sprzętu 

technicznego i multimedialnego umożliwiającego prawidłową realizację wydarzenia. Rys. 

przykładowy: 

 

 
 
Uwaga: Powyższe zdjęcie jest jedynie przykładem graficznym i nie stanowi 
obligatoryjnego wzoru. 
 

4) 200 krzeseł ustawionych teatralnie – 
a) krzesła – lekkie, przezroczyste, odpowiednie do oprawy uroczystej gali.  
Rys. przykładowy:  
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Uwaga: Powyższe zdjęcie jest jedynie przykładem graficznym i nie stanowi obligatoryjnego wzoru. 

 

5) Niezbędne urządzenia nagłaśniające, w tym rezerwowe, gwarantujące komfortowy odbiór 

dźwięku wszystkim uczestnikom wydarzenia dostosowane do rozmiarów sali oraz ilości 

uczestników.  

6) Laptop (wraz z pilotem) gwarantujące jednoczesną prezentację dwóch obrazów na 

ekranie/ekranach.  

7) Kostkę dziennikarską umożliwiającą podłączenie minimum 3 mikrofonów 

bezprzewodowych.  

8) System do tłumaczeń symultanicznych, w tym: kabinę dla tłumaczy wraz z osprzętem, 

urządzenia nadające oraz odbiorniki (słuchawki) w ilości 100 szt., które otrzymują 

uczestnicy konferencji. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za zagubiony lub 

uszkodzony sprzęt. 

9) Tłumaczy/ symultanicznego spełniającego następujące kryteria:   

 Wykształcenie dokumentujące znajomość języka angielskiego na poziomie C2,  

 umiejętność operowania adekwatną terminologią specjalistyczną,  

 umiejętność prezencji tworzonego tekstu,  

 podzielność uwagi zadaniowej (wielozadaniowość), 

 umiejętność pracy w kabinie do tłumaczeń,  

 wymagane doświadczenie minimalne: prowadzenie tłumaczeń symultanicznych 

podczas wydarzeń o charakterze konferencyjnym, szkoleniowym podczas minimum 5 

imprez, z których każde dedykowane było dla minimum 200 osób. 

10) W przypadku uczestnictwa w konferencji osób niesłyszących lub słabosłyszących, 

Wykonawca, w ramach prawa opcji rozszerzenia zamówienia podstawowego o 

usługi/dostawy towarzyszące zamówieniu podstawowemu, zastosuje pętle indukcyjne 

i/lub systemy FM i/lub tłumacza migowego. 

  

UWAGA: 

Elementy wyposażenia technicznego sali konferencyjnej nie mogą utrudniać uczestnikom 

swobodnego przemieszczania się, wszelkie okablowanie powinno być niewidoczne dla 

uczestników wydarzenia tylko schowane pod sceną. 

 

Wyposażenie sali musi zapewniać realizację wszystkich części wydarzenia: części oficjalnej z  

przemówieniami, części artystycznej, wymagane jest odpowiednie nagłośnienie i oświetlenie 

właściwe dla danej części wydarzenia oraz pokazywanie prezentacji multimedialnych lub innych 

informacji.  
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Ad. 2. Kompleksowa obsługa służb techniczno-porządkowych obejmuje zapewnienie: 

1) Dostosowania wszystkich powierzchni użytkowych, niezbędnych do realizacji zamówienia 

(w tym sala bankietowa, przestrzeń konsumpcyjna, ciągi komunikacyjne) do potrzeb osób 

niepełnosprawnych, w tym poruszających się na wózku.  

2) Obsługi bezpłatnej szatni z miejscami na przechowywanie odzieży wierzchniej i/lub bagażu.  

3) Recepcji, tj.: przygotowanie stanowiska w stylu pasującym do koncepcji zaproponowanej 

aranżacji i miejscu wskazanym przez Zamawiającego. Obsługa recepcji leży po stronie 

Zamawiającego. 

4) Co najmniej jednej osoby kompleksowo obsługującej wyposażenie techniczne sali 

konferencyjnej, do której zadań należeć będzie:.  

 zapewnienie obsługi personelu technicznego, przed i w trakcie konferencji, 

 nadzór nad pracą wszystkich osób i służb zaangażowanych w organizację 

wydarzenia (obsługa techniczna, obsługa cateringu ); 

 stała kontrola prawidłowego przebiegu programu wydarzenia: obsługi technicznej, 

cateringu, czystości oraz informowanie organizatora i personelu o każdej zmianie, 

opóźnieniu, problemach technicznych. 

5) Kompleksowego montażu, demontażu całej aranżacji, w tym: ustawienia materiałów 

promocyjnych dostarczonych przez Zamawiającego, sprzątania powierzchni niezwłocznie 

po zakończeniu wydarzenia po uzgodnieniu z Zamawiającym;   

6) Minimum jednej osoby do pomocy Zamawiającemu przed spotkaniem w przygotowaniu 

materiałów dla uczestników wydarzenia i materiałów pomocniczych oraz transport ww. 

materiałów i ewentualnej ekspozycji (typu bannery, publikacje, roll-upy, itp.) z siedziby 

Zamawiającego (ul. Polna 40 w Warszawie) na miejsce wydarzenia i z powrotem do siedziby 

Zamawiającego; terminy zostaną uzgodnione z Zamawiającym.  

UWAGA: 

Zapewnienie osoby prowadzącej / konferansjera leży po stronie Zamawiającego. 

 

Ad 3. Scenografia obejmuje: 

 

3.1. Scenografię i aranżację  Auli Wielkiej w I dniu konferencji. 

1) Scenariusz uroczystości zostanie opracowany przez Zamawiającego. Ostateczna 

koncepcja gali zostanie opracowana wspólnie z  Wykonawcą, którego oferta zostanie 

wybrana w wyniku rozstrzygnięcia zamówienia publicznego 

2) Wykonawca odpowiada za zaprojektowanie, przygotowanie i instalację scenografii 

nawiązującej tematycznie do charakteru uroczystości i opracowanego przez 

Zamawiającego scenariusza imprezy. Koncepcję/ projekt scenografii łącznie z elementami 

technicznymi (oświetlenie, nagłośnienie itp.) Wykonawca opracuje w ścisłej kooperacji z 

Zamawiającym i musi uzyskać ostateczną akceptację Zamawiającego najpóźniej 7 dni  

roboczych przed datą uroczystości. Proces uzgodnień musi się zamknąć przed tym 

terminem. Jakiekolwiek zmiany po tym terminie będą dopuszczalne tylko w 

uzasadnionych przypadkach (nie dających się wcześniej przewidzieć) i bezwzględnie 

wymagają zgody i zatwierdzenia przez Zamawiającego. 
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3) Scenografia musi uwzględniać wymóg, aby występ artystyczny w pierwszym dniu 

konferencji oraz przemówienia okolicznościowe odbywały się na scenie (powiązanie z 

nagłośnieniem i  oświetleniem). Komplementarnym elementem scenografii musi być 

właściwe oświetlenie sceny (jego elementy stałe i zmieniające się ze względu na przebieg 

scenariusza-eksponowanie przemawiających osób,  budowanie światłem części 

artystycznej itp.). 

4) Nagłośnienie sali podczas gali  musi być harmonijne i spójne z przyjętą scenografią oraz 

dostosowane do charakteru i potrzeb poszczególnych części uroczystości zgodnie z jej 

scenariuszem z uwzględnieniem muzycznej oprawy artystycznej. Wybór i zaangażowanie 

zespołu artystycznego pozostaje po stronie Zamawiającego. Zamawiający przewiduje 

występ czterech instrumentalistów grających ze sceny lub z jednego z balkonów 

znajdujących się w Auli Głównej. 

5) Wykonawca zapewni niezbędne urządzenia nagłaśniające i kompletne oświetlenie w ilości 

wynikającej ze scenariusza uroczystości oraz rozmiarów sali (przemówienia 

okolicznościowe gości honorowych i prowadzących oprawa artystyczna), włączając także 

urządzenia rezerwowe.  

6) Wszystkie elementy scenografii muszą ze sobą współgrać, tworzyć spójną, estetyczną 

kompozycję, odpowiednią do charakteru i specyfiki gali.   

7) Przyjęta scenografia oraz scena muszą uwzględniać konieczność sprawnego, 

bezkolizyjnego wchodzenia i schodzenia ze sceny, m.in. osób przemawiających. 

8) Wykonawca odpowiada za właściwą aranżację sali tj. ustawienie cateringu (bufet, stoliki 

koktajlowe), sceny, krzeseł  uwzględniające konieczność sprawnego przemieszczania się, 

ustawienie elementów technicznych (sprzęt, oświetlenie, nagłośnienie itp.).   

9) Wykonawca będzie informował Zamawiającego o kwestiach organizacyjnych związanych 

ze scenografią, aranżacją sali itp., które mogą mieć wpływ na wyraz artystyczny i przebieg 

uroczystości. 

10) Wykonawca odpowiada za zabezpieczenie elementów technicznych, wprowadzonych 

przez niego na salę, tak by z jednej strony nie stanowiły zagrożenia dla życia i zdrowia 

uczestników wydarzenia (kable, lampy, reflektory itp.), a z drugiej nie naruszały estetyki 

miejsca i wydarzenia.  

11) Sala główna (aranżacja), scenografia oraz wszelkie elementy oprawy technicznej muszą 

być gotowe w dniu spotkania, najpóźniej na trzy godziny przed rozpoczęciem części 

oficjalnej gali zgodnie ze scenariuszem Zamawiającego.  

12) Wykonawca odpowiada za koordynację i sprawność działania urządzeń i personelu 

obsługi technicznej. 

13) Wykonawca odpowiada za zapewnienie sprawnej obsługi logistycznej i technicznej całej 

uroczystości.  

Ad. 4 Obsługa  Cateringowa 

1) Usługa cateringowa winna być świadczona w wydzielonej przestrzeni bankietowej Auli 

Wielkiej Politechniki Warszawskiej na powierzchni odpowiedniej do liczby przewidzianych 

gości.  

2) Wykonawca zapewni odpowiednią infrastrukturę gastronomiczną niezbędną do realizacji 

świadczenia w liczbie dostosowanej do liczby uczestników w tym:  

a) stoły bufetowe przykryte jednolitymi eleganckimi obrusami sięgającymi do podłogi lub ze 

skirtingami w liczbie dostosowanej do liczby uczestników. Minimum  3 oddzielne 
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stanowiska bufetowe (dania „słone”) oraz 2 oddzielne stanowiska bufetowe (kawa, desery, 

napoje) rozmieszczone w różnych lokalizacjach ustalonych z Zamawiającym. 

b)obrusy i skirtingi muszą być czyste, wyprasowane i nieuszkodzone, wykonane z naturalnych 

materiałów (bawełna, len) w kolorze białym lub szarym – zgodnie ze zleceniem 

Zamawiającego;  

c)  stoliki koktajlowe do spożywania posiłków - przykryte jak wyżej w liczbie dostosowanej do 

liczby uczestników;  

3) Naczynia i sztućce oraz serwetki dostosowane do liczby uczestników. Zamawiający nie 

dopuszcza stosowania naczyń i sztućców jednorazowych oraz wykonanych z plastiku lub 

innych tworzyw sztucznych;  

4) Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi kelnerskiej umożliwiającej obsługę 200 

gości (1 kelner przypadający na nie więcej niż 20 uczestników spotkania);  

 

5) Wykonawca zapewni catering dla wszystkich uczestników wydarzenia wraz z niezbędną 

obsługą w terminie i w liczbie uczestników ustalonych ostatecznie z Zamawiającym na 5 dni 

przed spotkaniem, zawierającego minimum: 

a) przekąski typu finger food (co najmniej 4 rodzaje na zimno i  2 rodzaje na ciepło)  typu  

wytrawne tartaletki, roladki z łososia, roladki z szynki itp. (minimum 200 g na osobę)  

b) Bufet gorący; co najmniej 3 propozycje (jedno mięsne, jedno bezmięsne, jedno rybne), 

dodatki skrobiowe co najmniej 3 rodzaje (z wyłączeniem produktów mącznych: np. ryż 

zwykły lub curry, ziemniaki gotowane lub ziemniaki opiekane w ziołach), wybór warzyw 

gotowanych, warzywa pieczone 

c) Deser: 

 wybór ciast typu: sernik, szarlotka, tarta owocowa, porcja minimum po 75 g z 

każdego rodzaju, po 1 szt. z każdego rodzaju na osobę,  

 winogrona jasne i/lub ciemne - minimum 70 g porcja), orzechy włoskie,  

 kawa z ekspresu na kawę ziarnistą, razem z kawą ziarnistą, 100 % typu arabica, 

wypalaną tradycyjnie – bez ograniczeń co najmniej 2 stanowiska, ustawione w 

dwóch lokalizacjach (przy deserach),  

 wybór herbat – minimum 4 rodzaje do wyboru (w tym mięta i herbata owocowa, 

herbata czarna), woda gorąca do zaparzenia,  w warnikach – bez ograniczeń,  

  cukier (biały i trzcinowy) w saszetkach, po minimum. 5 g. każda – bez ograniczeń,  

  mleko 3,2 % UHT  – bez ograniczeń oraz mleko roślinne np. migdałowe (5 

kartonów)   

 cytryna – bez ograniczeń, podawana na talerzyku, pokrojona w plasterki, 

  woda niegazowana rozlewana do szklanek o pojemności 0,2 l – bez ograniczeń, 

wybór soków co najmniej trzy,    

d) Wino białe wytrawne po 1 porcji, porcja minimum 150 ml na osobę rozdawane 
uczestnikom Konferencji przed jej rozpoczęciem. 

 

 

UWAGA:  

Podane powyżej menu jest przykładowe jego rolą jest zasygnalizowanie przez 

Zamawiającego oczekiwań względem charakteru podawanych potraw. Propozycja 
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menu przedstawiona zostanie do akceptacji Zamawiającego na 14 dni robocze 

przed terminem danego wydarzenia. Ostateczne menu zostanie ustalone po 

negocjacjach z Zamawiającym najpóźniej na 7 dni robocze przed terminem danego 

wydarzenia.  UWAGA: Przedmiotowe negocjacje nie mogą i nie wpłyną na cenę 

całkowitą oferty, związaną z realizacja wydarzenia. Wykonawca składając ofertę w 

cenie całkowitej oferty musi uwzględnić całkowity koszt cateringu., tj. zrealizować 

usługę cateringowa we właściwych cenach jednostkowych  podanych w ofercie. 

 

1) Dostarczone produkty żywnościowe będą świeże, dania będą przyrządzone w dniu 

świadczenia usługi cateringowej, produkty przetworzone takie jak: kawa, herbata, woda, soki 

itp. będą posiadać datę przydatności do spożycia wygasającą nie wcześniej niż na 5 miesięcy 

po dniu wykonania zlecenia.  UWAGA: posiłki muszą być wykonane z naturalnych produktów 

metodą tradycyjną. Zamawiający nie dopuszcza produktów typu instant (np. zupy w proszku 

itp.) oraz produktów gotowych (np. mrożone gołąbki, klopsy, zrazy itp.)  

2) Wszystkie posiłki zapewnione przez Wykonawcę muszą charakteryzować się wysoką jakością 

w odniesieniu do użytych składników oraz estetyki podania.   

3) Podczas przygotowywania i dostarczania posiłków winny być zachowane wymogi sanitarno-

epidemiologiczne zakresie personelu i warunków produkcji.  

4) Brudne naczynia i resztki posiłku należy zbierać w miarę możliwości, w czasie trwania 

konsumpcji lub po jej zakończeniu. 

5) Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania oznaczeń potraw, wchodzących w skład 

posiłków, w języku polskim i angielskim wraz z określeniem , czy są wegetariańskie, czy nie.  

6) Wykonawca zapewnia transport, dostarczenie usługi na miejsce jej świadczenia i rozstawienie 

stołów, zastawy i sprzętu niezbędnego do świadczenia usługi na minimum 3 godz.  przed 

danym spotkaniem, w sposób uzgodniony z Zamawiającym.  

7) Wykonawca zapewnia obsługę techniczną (kelnerską) w zakresie przygotowania, podawania 

posiłków, uprzątnięcia i odbioru resztek, w ilości wystarczającej  do sprawnej i płynnej obsługi 

uczestników zamówienia, jednak nie mniej niż 1 osoba obsługi na 20 uczestników spotkania.  

8) Wykonawca zapewnia zebranie naczyń oraz resztek pokonsumpcyjnych niezwłocznie po 

zakończeniu spotkania, nie później jednak niż w ciągu 1 godziny od zakończenia spotkania.  

9) Miejsce, w którym będzie organizowane spotkanie, pozostanie uporządkowane  i sprzątnięte 

poprzez usunięcie i utylizację śmieci, a ewentualne uszkodzenia naprawione w sposób 

uzgodniony z Zamawiającym,   

10) Wykonawca zapewnia usunięcie i wywóz odpadów na swój koszt.  

11) Bielizna gastronomiczna będzie czysta, w stonowanych barwach, nieuszkodzona, 

wysterylizowana i wyprasowana, zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym zakresie.   

12) Wykonawca zapewnienia dekorację florystyczną na stołach bufetowych i stołach 

bankietowych; dekoracja florystyczna musi być elegancka i nowoczesna, składać się ze 

świeżych kwiatów ciętych, kolorystycznie dopasowanych do kolorystyki wydarzenia, wystroju 

miejsca, w którym będzie realizowana usługa dekoracja florystyczna stołów bufetowych  i 

stołów bankietowych musi być dostosowana do ich wielkości.   

13) Obsługa będzie świadczona na wysokim poziomie, zgodnie z zachowaniem powszechnie 

obowiązujących norm kultury i zasad współżycia społecznego 

14) Pracownicy wykonujący bezpośrednio obsługę kelnerską (w liczbie minimum 1 osoba na 20 

gości spotkania, będą ubrani w jednakowe ubrania  w stonowanym kolorze. Ubiór ten będzie 
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spełniać wszystkie wymagane standardy, tzn. będzie czysty, schludny, estetyczny, oraz 

dostosowany do rangi wydarzenia. Obsługa kelnerska musi znać skład serwowanych dań. 

15) Każda z osób wchodzących w skład obsługi kelnerskiej musi posiadać ważną książeczkę 

sanitarno – epidemiologiczną. 

16) Wszelkie wyposażenie niezbędne do wykonania usługi (stoły bufetowe/okrągłe/krzesła, 

niezbędny sprzęt bufetowy, urządzenia grzewcze, aranżacja stołów, dekoracje florystyczne z 

żywych kwiatów, parawany zasłaniające zaplecze cateringowe itp.) zapewniać będzie 

Wykonawca we własnym zakresie. Koszty z tym związane Wykonawca zawiera w cenach 

podanych w formularzu ofertowym. Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu żadnych 

dodatkowych opłat.  

17) Do świadczenia ww. usług Wykonawca użyje środków zabezpieczonych we własnym zakresie.  

18) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zgłaszania uwag dotyczących ustalania menu, obsługi 

kelnerskiej, dekoracji florystycznej w trakcie realizacji usługi, które Wykonawca zobowiązany 

jest uwzględnić.   

19) Podane gramatury dotyczą dań i posiłków po obróbce termicznej.   

20) Zamawiający nie pokrywa kosztów transportu i noclegów osób wykonujących zamówienie.  

Wykonawca zobowiązany jest zapewnić transport żywności w odpowiednich pojemnikach, 

odpowiednio przystosowanym, zgodnie z obowiązującym prawem, środkiem transportu do 

przewozu żywności. 

 

2. Szczegółowy zakres zadań Wykonawcy - DZIEŃ II (KONFERENCJA 26.11.2019)  

3.1. Informacje ogólne. 

Konferencja będzie miała charakter edukacyjny, w trakcie jej trwania przewiduje się realizację 

następujących po sobie 6 sesji tematycznych z udziałem panelistów. Liczba sesji może ulec 

zmianie +/- 2 sesje realizowane po sobie lub równolegle z innymi sesjami. Dyskusje panelistów 

będą moderowane.   

W wydarzeniu weźmie udział około 250 uczestników. Konferencja trwać będzie 10 godzin i 

odbędzie się w przedziale czasowym od godziny 9-18:30. 

Zamawiający przewiduje, że ostateczna liczba uczestników w danym dniu może zostać 

zmniejszona maksymalnie o 30% w stosunku do wskazanej liczby osób. Zmniejszenie liczby 

uczestników może nastąpić nie później niż na 5 dni przed dniem wydarzenia. Wykonawcy 

przysługuje wynagrodzenie za catering, które stanowić będzie iloczyn cen jednostkowych 

wskazanych w formularzu ofertowym oraz liczby uczestników zgłoszonych przez Zamawiającego 

do 4 dni przed dniem wydarzenia.,  

3.2. Przedmiot zamówienia obejmuje: 

1) Adaptację sali (Aula Mała Politechniki Warszawskiej, korytarz przed Aulą)  do potrzeb 

Zamawiającego; 

2) Kompleksową obsługę służb techniczno-porządkowych; 

3) Kompleksowe usługi cateringowe. 

4) Fotorelacja  
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 Ad. 1)  Adaptacja sali – zakres usługi Wykonawcy obejmuje 

a. Zapewnienie sprzętu do realizacji konferencji: 

 ekranu LED/ekranu bezszwowego/białej ściany o rozmiarach minimum 3mx3m, 

zapewniające dobrą widoczność z każdego miejsca sali; 

 rzutnika multimedialnego; 

 laptopa do prezentacji; 

 pilota do prezentacji i wskaźnika laserowego; 

 systemu nagłaśniającego dostosowanego do rozmiarów sali i ilości uczestników oraz 

min. 5 bezprzewodowych mikrofonów; 

 przedłużacza/gniazdka elektrycznego w pobliżu stołów prelegentów; 

 bezprzewodowego i przewodowego dostępu do Internetu; 

 pętli indukcyjnych i/lub systemów FM. 

b. Wgranie do komputera/laptopa prezentacji przesłanych za pomocą poczty elektronicznej 

przez Zamawiającego lub dostarczoną bezpośrednio przed spotkaniem. 

c. Zapewnienie wyposażenia, tj.:  

 krzeseł dla wszystkich uczestników;  

 mównicy umożliwiającej postawienie szklanki i położenie tabletu/laptopa do 

sterowania prezentacją oraz z zamocowanym mikrofonem ;  

 stolików wraz z krzesłami lub fotelami dla prelegentów biorących udział w panelach 

dyskusyjnych.  

d. Kompleksowe przygotowanie i aranżacja sali, tj.: ustawienie krzeseł i  stołów w układzie 

teatralnym, elementów technicznych (sprzęt, oświetlenie, nagłośnienie itp.) z 

uwzględnieniem możliwości swobodnego  przemieszczania się oraz z zachowaniem 

odpowiednich odległości między rzędami krzeseł, oznakowanie sali zgodnie z wizualizacją/ 

wskazówkami/ zaleceniami przekazanymi przez Zamawiającego (tabliczki informacyjne, 

oznaczenia UE, POWER, logo NAWA). 

e. Adaptację części korytarza przed salą (Aulą Małą). 

f. Tłumaczenie symultaniczne, w tym:  

 kabinę dla tłumaczy wraz z osprzętem; 

 urządzenia nadające oraz odbiorniki (słuchawki) 100 szt., które otrzymują uczestnicy 

konferencji; 

 tłumacza symultanicznego posiadającego następujące kompetencje: • wykształcenie 

dokumentujące znajomość języka angielskiego na poziomie C2, • umiejętność 

operowania adekwatną terminologią specjalistyczną, • umiejętność prezencji 

tworzonego tekstu, • podzielność uwagi (wielozadaniowość), • umiejętność pracy w 

kabinie do tłumaczeń, • doświadczenie w prowadzeniu tłumaczeń symultanicznych 

podczas minimum 5 wydarzeń o charakterze konferencyjnym lub szkoleniowym, z 

których każde dedykowane było dla minimum 150 osób. 

g.  Tłumacza migowego - w przypadku uczestnictwa w konferencji osób niesłyszących lub 

słabosłyszących, Wykonawca, w ramach prawa opcji rozszerzenia zamówienia 

podstawowego o usługi/dostawy towarzyszące zamówieniu podstawowemu. 

 

Adaptacja sali oraz elementy scenografii (w tym ustawienia stolików i krzeseł/foteli panelistów 

oraz mównicy) muszą zapewniać sprawną realizację panelu dyskusyjnego z udziałem prelegentów 

i moderatora oraz nie mogą powodować utrudnień w przemieszczaniu się uczestników 

konferencji. 
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Obsługa techniczna sprzętu konferencyjnego musi być zapewniona przez Wykonawcę i dostępna 

co najmniej na 1 h przed wydarzeniem oraz w jego trakcie. Zamawiający nie ponosi 

odpowiedzialności za zagubiony lub uszkodzony sprzęt w tym sprzęt do tłumaczeń 

symultanicznych. 

 

Ad. 2) Kompleksowa obsługa służb techniczno-porządkowych – zakres usługi i wymagania 
wobec Wykonawcy. 

a. Przygotowanie recepcji konferencji (przykryty stół i krzesła, w miejscu wskazanym przez 

Zamawiającego); recepcja czynna będzie w godzinach 8.00-17.00 

b. Przygotowanie i ustawienie wizytowników na stolikach panelistów w sali konferencyjnej, 

zgodnie z planem konferencji. 

c. Ustawienie ścianki/-ek i banneru/-ów promocyjnego dostarczonych przez Zamawiającego 

d. Obsługa bezpłatnej szatni 

e. Obsługa techniczna sprzętu konferencyjnego (dostępna co najmniej na 30 min. przed 

spotkaniem oraz w jego trakcie). 

f. Zapewnienie możliwości druku i dostarczenie Zamawiającemu materiałów 

konferencyjnych wg. projektu Zamawiającego na miejsce wydarzenia, tj.: 

 podkładka z klipsem metalowym, program konferencji (A3 składane do formatu A6) 

wg projektu Zamawiającego, tablice PCV; 

 projekty identyfikatorów wkładane do przezroczystego holderu (kieszonki).   

 Format identyfikatorów: A6, Papier: Kreda mat. 350 g, kolory: 4+4, nakład: 300 szt. 

 Format holderu: A6, przezroczysty , z dziurka na smycz, 300 szt. 

 

Uwaga: Powyższe zdjęcie jest jedynie przykładem graficznym i nie stanowi obligatoryjnego wzoru. 
 

 Podkładka z klipsem metalowym wykonana zostanie przez Wykonawcę w formacie: 

A5 (wymiary: 23cx16cmx3mm +/1 10%), materiał: tektura o grubości min. 3 mm, 

wyklejka + okleina, klip z ząbkami o szerokości 70 mm +/- 10% w kolorze srebrnym 

lub czarnym, kolory: 4+4, folia błysk wybiórczo 1+1 (dwustronnie), nakład: 300 szt. 
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Uwaga: Powyższe zdjęcie jest jedynie przykładem graficznym i nie stanowi obligatoryjnego wzoru. 
 

 program w formacie A3 składanego do A6, papier: kreda mat. 170 g., kolory: 4+4, 
liczba, nakład: 300 szt. 

 tablice PCV wykonana zostanie przez Wykonawcę w formacie: 70cm x 100 cm o 

grubości od 5 mm do 10 mm +/- 10%, kolory 4+0 (druk jednostronny); ilość: 21 szt.,  

 

UWAGA:  

Materiały powinny być przygotowane i dostarczone do siedziby Politechniki 

Warszawskiej  na 24 h przed konferencją. 

Specyfikacja i zakres druków nie zostaną zmienione przez Zamawiającego. Zamawiający 

zobowiązuje się do dostarczenia: 

 projektu podkładek i programu konferencji na 14 dni roboczych przed 

Konferencją, 

 nazwisk do identyfikatorów 7 dni roboczych przed Konferencją 

 projektu tablic  PCV na 14 dni roboczych przed Konferencją. 

 

 

Ad. 3) Kompleksowe usługi cateringowe – zakres usług.  

3.1. Ciągły serwis kawowy dla wszystkich uczestników konferencji 

3.1.1. Serwis kawowy umiejscowiony z tyłu sali, w której odbywać się będzie konferencja 

dla uczestników spotkania składający się ze stale uzupełnianych ilości:  

 świeżo parzonej kawy w 3 ekspresach ciśnieniowych ze spieniaczami mleka,  

 wrzątku w bezpiecznych i estetycznych termosach 

 herbaty (minimum 4 rodzaje herbat w torebkach),  

 wyboru małych drobnych ciastek i ciast (co najmniej 3 rodzajach, np. mini bułeczek 

z ciasta francuskiego, mini drożdżówek, makowiec/szarlotka/sernik w tym jedno 

bezglutenowe) w łącznej liczbie 7 sztuk na każdego uczestnika,  

 3 rodzajów mini kanapek (w tym 1 rodzaj wegetariańskich oraz 1 rodzaj na 

pieczywie bezglutenowym) 

 owoce filetowane, winogrona - minimum 80 g porcja na osobę, 

 wody mineralnej niegazowanej w dzbankach w ilości co najmniej 0,6 l na osobę 

oraz soków owocowych (co najmniej 2 rodzaje) w ilości co najmniej 0,3 l na osobę,  

 cukru (biały i brązowy),  

 cytryny w plasterkach,  

 serwetek, 

 mleko UHT, 

 mleko roślinne. 
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3.1.2. Na potrzeby przerwy kawowej w korytarzu przed salą, w której odbywać się będzie 

konferencja Wykonawca ustawi okrągłe stoły koktajlowe, w ilości dopasowanej do 

liczby uczestników konferencji, wraz z nakryciem (skirtingi i/lub obrusy) w kolorze 

białym lub szarym. Kolor uzgodniony będzie z Zamawiającym. Użyte nakrycia muszą 

być czyste, wyprasowane i nieuszkodzone.  

 

3.2. Obiad dwudaniowy, w skład którego wchodzą: 

 zupa 2 rodzaje w tym jedna wegetariańska,  

 danie mięsne (2 rodzaje) – 100% porcji w stosunku do zgłoszonej liczby 

uczestników (porcja około 200 g/osoba),  

 danie wegetariańskie (2 rodzaje) - 50% porcji w stosunku do zgłoszonej liczby 

uczestników (porcja około 200 g/osoba),  

 dodatki do wyboru (4 rodzaje z wyłączeniem produktów mącznych: np. ryż zwykły 

lub curry, ziemniaki gotowane lub ziemniaki opiekane w ziołach, warzywa 

gotowane mix. lub  np. brokuły),  

 surówki 2 rodzaje do wyboru, 

 napoje, w tym wodę mineralną gazowaną i niegazowaną, podawaną w butelkach 

lub serwowaną w dzbankach (tylko niegazowana), minimum 0,5 l/osobę. 

3.3 Uwagi:  

3.3.1. Podane powyżej menu jest przykładowe jego rolą jest zasygnalizowanie przez 
Zamawiającego oczekiwań względem charakteru podawanych potraw. Ostateczna 
wersja menu zostanie uzgodniona z Wykonawcą na 7 dni roboczych przed imprezą i 
będzie odpowiadała zakresowi menu podanemu wyżej.  

3.3.2. Dostarczone produkty żywnościowe będą świeże, dania będą przyrządzone w dniu 
świadczenia usługi cateringowej, produkty przetworzone takie jak: kawa, herbata, 
woda, soki itp. będą posiadać datę przydatności do spożycia wygasającą nie 
wcześniej niż na 5 miesięcy po dniu wykonania zlecenia.  UWAGA: posiłki muszą być 
wykonane z naturalnych produktów metodą tradycyjną. Zamawiający nie  
dopuszcza produktów typu instant (np. zupy w proszku itp.) oraz produktów 
gotowych (np. mrożone gołąbki, klopsy, zrazy itp.).  

3.3.3. Wszystkie posiłki zapewnione przez Wykonawcę muszą charakteryzować się 
wysoką jakością w odniesieniu do użytych składników oraz estetyki podania.   

3.3.4. Podczas przygotowywania i dostarczania posiłków winny być zachowane wymogi 
sanitarno-epidemiologiczne zakresie personelu i warunków produkcji.  

3.3.5. Zamawiający zastrzega sobie możliwość kontroli miejsca przygotowywania 
posiłków u Wykonawcy w trakcie realizacji Umowy.  

3.3.6. Brudne naczynia i resztki posiłku należy zbierać w miarę możliwości, w czasie 
trwania konsumpcji lub po jej zakończeniu. 

3.3.7. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania oznaczeń potraw, wchodzących w 
skład posiłków,   w języku polskim i angielskim wraz z określeniem , czy są 
wegetariańskie , czy nie. 

3.3.8. Wykonawca zapewnia transport, dostarczenie usługi na miejsce jej świadczenia i 
rozstawienie stołów, zastawy i sprzętu niezbędnego do świadczenia usługi na 
minimum 3 godz.  przed danym spotkaniem,  w sposób uzgodniony z Zamawiającym.  
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3.3.9. Wykonawca zapewnia obsługę techniczną (kelnerską) w zakresie przygotowania, 
podawania posiłków, uprzątnięcia i odbioru resztek, w ilości wystarczającej  do 
sprawnej i płynnej obsługi uczestników zamówienia, jednak nie mniej niż 1 osoba 
obsługi na 20 uczestników spotkania.  

3.3.10. Wykonawca zapewnia zebranie naczyń oraz resztek pokonsumpcyjnych 
niezwłocznie po zakończeniu spotkania, nie później jednak niż w ciągu 1 godziny od 
zakończenia spotkania.  

3.3.11. Miejsce, w którym będzie organizowane spotkanie, pozostanie uporządkowane  i 
sprzątnięte poprzez usunięcie i utylizację śmieci, a ewentualne uszkodzenia 
naprawione w sposób uzgodniony z Zamawiającym,   

3.3.12. Wykonawca zapewnia usunięcie i wywóz odpadów na swój koszt.  

3.3.13. Bielizna gastronomiczna będzie czysta, w stonowanych barwach, nieuszkodzona, 
wysterylizowana i wyprasowana, zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym 
zakresie.   

3.3.14. Obsługa będzie świadczona na wysokim poziomie, zgodnie z zachowaniem 
powszechnie obowiązujących norm kultury i zasad współżycia społecznego 

3.3.15. Pracownicy wykonujący bezpośrednio obsługę kelnerską (w liczbie minimum 1 
osoba na 20 gości spotkania, będą ubrani w jednakowe ubrania  w stonowanym 
kolorze. Ubiór ten będzie spełniać wszystkie wymagane standardy, tzn. będzie 
czysty, schludny, estetyczny, oraz dostosowany do rangi wydarzenia. Obsługa 
kelnerska musi znać skład serwowanych dań. 

3.3.16. Każda z osób wchodzących w skład obsługi kelnerskiej musi posiadać ważną 
książeczkę sanitarno – epidemiologiczną.  

3.3.17. Wszelkie wyposażenie niezbędne do wykonania usługi (stoły 
bufetowe/okrągłe/krzesła, niezbędny sprzęt bufetowy, urządzenia grzewcze, 
aranżacja stołów, dekoracje florystyczne z żywych kwiatów, parawany zasłaniające 
zaplecze cateringowe itp.) zapewniać będzie Wykonawca we własnym zakresie. 
Koszty z tym związane Wykonawca zawiera w cenach podanych w formularzu 
ofertowym. Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu żadnych dodatkowych 
opłat.  

3.3.18. Do świadczenia ww. usług Wykonawca użyje środków zabezpieczonych we 
własnym zakresie.  

3.3.19. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zgłaszania uwag dotyczących ustalania 
menu, obsługi kelnerskiej, dekoracji florystycznej w trakcie realizacji usługi, które 
Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić.   

3.3.20. Podane gramatury dotyczą dań i posiłków po obróbce termicznej.   

3.3.21. Zamawiający nie pokrywa kosztów transportu i noclegów osób wykonujących 
zamówienie.  Wykonawca zobowiązany jest zapewnić transport żywności w 
odpowiednich pojemnikach, odpowiednio przystosowanym, zgodnie z 
obowiązującym prawem, środkiem transportu do przewozu żywności. 

 

 

Ad. 4 ) Fotorelacja 

 

4.1 Wykonawca zapewni całodniową rejestrację konferencji w drugim dniu (26.11.2019 r.) w 

formie nagrania audio-video wydarzenia. 

4.2 Efektem pracy Wykonawcy będzie przygotowanie i montaż 7 produktów (filmów): 



 

 
Strona 35 z 36 

 

a) nagranie audio-video całego wydarzenia (6 pojedynczych sesji, każda sesja stanowi jeden 

oddzielny film); celem nagrania jest dokumentacja przedsięwzięcia dla potencjalny 

zainteresowanych jej przebiegiem i zamieszczenie na kanale youtube; 

b) 1 film trwający od 1 do 3 min. stanowiący krótki reportaż z całego drugiego dnia 

konferencji, materiał ma mieć charakter edukacyjno-informacyjny; film zamieszczany 

będzie w: TV, na stronie internetowej NAWA; celem filmu jest zaprezentowanie dorobku 

NAWA, podkreślenie jej funkcji; 

c) Filmy zawierać będą co najmniej:  

 widok sali konferencyjnej wraz uczestnikami,  

 nagrania wypowiedzi prelegentów i panelistów zilustrowane ich prezentacjami, 

ewentualnie panele dyskusyjne czy sesje pytań i odpowiedzi (do uzgodnienia z 

Zamawiającym); 

 w każdym z nagrań znajdą się ujęcia z co najmniej 2 kamer.  

4.3 W cenie usługi rejestracji audio-video konferencji należy uwzględnić: 

a) Wszelkie zasoby niezbędne do rejestracji audio-video i przygotowania filmów 

(specjalistów, sprzęt i wyposażenie).  

b) Przygotowanie do stworzenia filmów: konsultacje z Zamawiającym w tym z osobami, 

które pojawią się w filmach, dopracowanie we współpracy z Zamawiającym 

scenariusza filmów, współpraca z Zamawiającym w opracowaniu tekstu lektora filmu. 

c) Rejestrację materiału min. 2 kamerami HD, użycie niezbędnych narzędzi do rejestracji 

wypowiedzi.  

d) Oddzielną rejestrację ścieżki dźwiękowej (sprzęt powinien pozwolić na późniejsze 

odtworzenie nagrania z jednoczesną możliwością identyfikacji nagranego dźwięku 

oraz wizji).  

e) Montaż materiału uwzględniający, m.in.:  

 planszę początkową (z tytułem konferencji, datą i miejscem spotkania lub innym 

wskazanym przez Zamawiającego opisem),  

 plansze z prezentacji Power Point, wypowiedzi prelegentów/uczestników 

(konferencje),  

 umieszczenie belek z podpisami imion, nazwisk i pełnionych funkcji – w przypadku 

wypowiedzi prelegentów lub innych osób utrwalonych w filmach,  

 licencjonowane podkłady muzyczne,  

 planszę końcową (z danymi teleadresowymi organizatora, adresem strony 

www.nawa.gov.pl, logotypami),  

 kolaudacje materiałów z możliwością wprowadzenia zmian przez Zamawiającego. 

4.4 Wykonawca zapewni, aby rejestracja audio-video konferencji realizowana była przez 

osoby/podmioty mający udokumentowane doświadczenie w przygotowaniu materiałów 

filmowych dla instytucji publicznych.   

4.5 Wykonawca będzie zobowiązany do przekazania Zamawiającemu gotowego, 

zmontowanego materiału do emisji, w nieprzekraczalnym terminie do 7 dni roboczych od 

terminu  konferencji. 

4.6 Wykonawca przedstawi Zamawiającemu filmy do zatwierdzenia co najmniej na 3 dni 

robocze przed ostatecznym terminem przekazania gotowego produktu.  

4.7 Zamawiający w terminie 2 dni roboczych zaakceptuje ww. film i muzykę, bądź przedstawi 

swoje uwagi, które Wykonawca będzie miał obowiązek uwzględnić.  

4.8 Formaty emisyjne w formie plików dostarczonych do siedziby Zamawiającego na 

oznakowanej płycie DVD, pliki w jakości HD – przygotowane w formatach umożliwiających 
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udostępnienie w portalach internetowych (YT, FB etc.) oraz w formatach umożliwiających 

emisję tv i umieszczenie na ekranach LCD PVC. 

4.9 Zamawiający nie dopuszcza takich działań, w których podawana będzie jakakolwiek nazwa 

podmiotu trzeciego (firmy, przedsiębiorcy itp.) lub możliwa byłaby ich identyfikacja. 

4.10 Przeniesienie przez Wykonawcę na Zamawiającego, w ramach wynagrodzenia 

zaproponowanego przez Wykonawcę, autorskich praw majątkowych wraz z prawami 

zależnymi, do wszystkich utworów/filmów powstałych w ramach realizacji przedmiotu 

zamówienia, pokrycie przez Wykonawcę w ramach wynagrodzenia zaproponowanego przez 

Wykonawcę wszelkich kosztów związanych z wynagrodzeniem z tytułu zawarcia stosownych 

umów oraz uregulowaniem opłat/podatków/wynagrodzeń związanych z umowami 

dotyczącymi wykonania i autorstwa poszczególnych elementów przedmiotu zamówienia oraz 

licencjami i sublicencjami, w tym dotyczącymi emisji filmów bez ograniczenia co do czasu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


