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Instytut Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania 

im. Stanisława Leszczyckiego PAN 

ul. Twarda 51/55 

00-818 Warszawa 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

na  

„Wsparcie organizacji i obsługi Europejskiego Kongresu Ekologii Krajobrazu IALE 

2022 (www.iale2022.eu), realizowanego w formie zdalnej (tj. online)” 

 

 

znak sprawy: AD.25.3.2022 

 

 

Termin realizacji zamówienia:  od 1 czerwca 2022 r. do 15 lipca 2022 r. 

Termin składania ofert:   23.05.2022 r. do godziny 11.00 

Termin otwarcia ofert:  23.05.2022 r. o godzinie 11.15 

 

 

 

 

 

 

 

 

Warszawa, 17.05.2022 r. 
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NAZWA I ADRES ZAMAWIAJĄCEGO 

 

Instytut Geografii i Przestrzennego 

Zagospodarowania im S. Leszczyckiego 

Polskiej Akademii Nauk 

ul. Twarda 51/55 

00-818 Warszawa 

www.igipz.pan.pl 

Osoba upoważniona do kontaktów 

z Wykonawcami: 

dr Andrzej Affek 

a.affek@twarda.pan.pl 

1. Przedmiotem zapytania ofertowego jest „Wsparcie organizacji i obsługi Europejskiego 

Kongresu Ekologii Krajobrazu IALE 2022 (www.iale2022.eu), realizowanego w formie 

zdalnej (tj. online)”, na warunkach określonych we Wzorze umowy, stanowiącym 

Załącznik nr 2. 

2. Wartość szacunkowa postępowania nie przekracza kwoty 130 000 złotych, dlatego 

zgodnie z przepisem art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 

2021 r., poz. 1129 z późn. zm.), przy prowadzeniu postępowania nie będą stosowane 

przepisy tej ustawy. 

3. Termin realizacji zamówienia: od 1 czerwca 2022 r. do 15 lipca 2022 r. 

4. Do obowiązków Wykonawcy należeć będzie świadczenie usług na warunkach 

określonych w Opisie przedmiotu zamówienia stanowiącym Załącznik nr 1. 

5. Kryteria oceny ofert:  

 70% - cena brutto,  

 20% - doświadczenie,  

 10 % - rekomendacje 

 

Oferent, który zaproponuje najniższą cenę brutto otrzyma 70 punktów, natomiast 

pozostali oferenci odpowiednio mniej punktów wg wzoru: 

C min 

C = 

C 

x 

gdzie: 

x 70 
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C – kryterium cena brutto 

C min - najniższa cena brutto 

C x - cena brutto oferty badanej 

 

6. Warunkiem udziału w postępowaniu jest posiadanie odpowiedniego doświadczenia 

oraz stażu w organizacji i kompleksowej obsłudze audiowizualnej eventów z pełną 

oprawą multimedialną umożliwiającą organizację webinarium online o wysokim 

standardzie 

 Warunkiem udziału w postępowaniu jest udokumentowanie doświadczenia 

w organizacji minimum 2 wydarzeń audiowizualnych z co najmniej 100 

uczestnikami; Ocenie będzie podlegać materiał postprodukcyjny ze 

zorganizowanego przez Oferenta wydarzenia/konferencji, ze szczególnym 

uwzględnieniem oceny realizacji wizji (do 5 punktów) i dźwięku (do 5 

punktów), oświetlenia (do 5 punktów), wykorzystanych materiałów 

graficznych do transmisji (do 5 punktów). Maksymalnie w kryterium można 

uzyskać 20 punktów 

 Warunkiem udziału w postępowaniu jest posiadanie rekomendacji w 

organizacji minimum 2 wydarzeń audiowizualnych z co najmniej 100 

uczestnikami; udokumentowane doświadczenie z przeprowadzenia 

podobnych wydarzeń/konferencji w przeciągu 2 ostatnich lat. Za 2 

rekomendacje – można otrzymać 5 punktów, za 4 rekomendacje można 

otrzymać 10 punktów. 

 

7. Oferta składa się z Formularza ofertowego – Załącznik nr 3 oraz Oświadczenia oferenta 

– Załącznik nr 4. 

8. Złożona oferta powinna zawierać co najmniej: 

 dane identyfikujące Wykonawcę (nazwę i adres); 

 opis nawiązujący do parametrów wyszczególnionych w zapytaniu ofertowym; 

 wartość oferty netto/brutto, wartość podatku VAT, z dokładnością do dwóch 

miejsc po przecinku; 

 termin ważności oferty; 

 dokumentację potwierdzającą doświadczenie w organizacji tego typu 

konferencji. 

9. W przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik, do oferty należy dołączyć 

pełnomocnictwo, z którego wynika zakres pełnomocnictwa. Pełnomocnictwo winno być 

podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy. 

10. Oferta powinna być podpisana w sposób czytelny przez osoby upoważnione do 

podpisania oferty. Wymagane jest, aby wszystkie strony oferty oraz załączników były 
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parafowane przez osoby podpisujące ofertę. W przypadku wersji elektronicznej oferta 

powinna zostać opatrzona podpisem elektronicznym.  

11. Do porównania ofert będzie brana cena brutto (tj. z podatkiem VAT). 

 

12. Miejsce i termin złożenia ofert: ofertę należy opatrzyć adnotacją „Zapytanie ofertowe nr 

AD.25.3.2022 pt. „Wsparcie organizacji i obsługi Europejskiego Kongresu Ekologii 

Krajobrazu IALE 2022 (www.iale2022.eu), realizowanego w formie zdalnej (tj. online)” 

i złożyć do dnia 23.05.2022 r. do godz. 11:00 w następujący sposób: 

 drogą elektroniczną na adres e-mail: a.affek@twarda.pan.pl 

 w formie papierowej w jednym egzemplarzu, w nieprzejrzystej i zamkniętej 

kopercie, dostarczyć do siedziby Zamawiającego (Instytut Geografii i 

Przestrzennego Zagospodarowania PAN, ul. Twarda 51/55, 00-818 

Warszawa, IV piętro, pokój 431). 

 

13. W przypadku złożenia oferty po terminie, Zamawiający niezwłocznie zawiadomi 

Wykonawcę o złożeniu oferty po terminie. 

 

14. Oferty, które nadeszły drogą pocztową w kopertach (opakowaniach) naruszonych, będą 

traktowane jako odtajnione i zwrócone Wykonawcy bez rozpatrzenia.  

15. Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli oferta:  

a) została złożona przez Wykonawcę niespełniającego warunków udziału 

w postępowaniu, 

b) jej treść jest niezgodna z warunkami opisanymi w zapytaniu o ofertę i kalkulację 

cenową. 

16. Otwarcie złożonych ofert nastąpi w siedzibie Zamawiającego - ul. Twarda 51/55, 00-

818 Warszawa, IV piętro, pok. 431, w dniu 23.05.2022 r. o godz. 11:15. 

17. Podczas otwarcia ofert Zamawiający poda: nazwy (firmy) i adresy Wykonawców, ceny 

ofert, a także inne informacje mające wpływ na wynik postępowania. 

18. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiający zawiadomi 

Wykonawcę, którego oferta została wybrana, o wyborze jego oferty i o terminie 

podpisania umowy. 



Znak sprawy: AD.25.3.2022 

 

 

     

19. Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania od Wykonawców wyjaśnienia treści 

złożonych ofert oraz wezwania Wykonawcy do uzupełnienia brakujących lub błędnych 

pełnomocnictw. 

Załączniki: 

Załącznik nr 1 – Opis przedmiotu zamówienia 

Załącznik nr 2  – Wzór umowy 

Załącznik nr 3  – Formularz ofertowy 

Załącznik nr 4  – Oświadczenie oferenta 
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