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Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego – OPZ 

Sprawa nr: DZ.272.75.2026 

 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

1. Przedmiot zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa współpraca przy organizacji oraz obsługa techniczno-

logistyczna konferencji naukowej „PORT for Health – Oncology 2026”, która odbędzie się w 

dniach 28–29 maja 2026 r. w siedzibie Sieci Badawczej Łukasiewicz – PORT Polskiego Ośrodka 

Rozwoju Technologii przy ul. Stabłowickiej 147 we Wrocławiu, dla około 120 uczestników. 

Zamówienie obejmuje pełną realizację usług organizacyjnych, technicznych i promocyjnych 

zgodnie z niniejszym opisem.  

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych ani realizacji zamówienia w częściach. 

Cena ofertowa musi uwzględniać wszystkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu 

zamówienia, w szczególności koszty materiałów, robocizny, obsługi, transportu, dostawy oraz 

wszelkich innych opłat i należności niezbędnych do prawidłowej realizacji zamówienia. 

Zakres zamówienia obejmuje w szczególności: 

• przygotowanie i obsługę systemu rejestracji uczestników, 
• identyfikatory dla uczestników, 
• dostawę i personalizację gadżetów konferencyjnych, 

• realizację działań promocyjnych wydarzenia, 

• kompleksową obsługę techniczną (nagłośnienie, scena, oświetlenie, multimedia, 
transmisja), 

• dostawę i montaż infrastruktury eventowej: hala namiotowa, szatnia, recepcja, 
• koordynację realizacji całości usług. 

2. Informacje podstawowe o wydarzeniu 

• Typ wydarzenia: konferencja naukowa 
• Termin: 28–29.05.2026 
• Lokalizacja: Łukasiewicz – PORT, ul. Stabłowicka 147, Wrocław 
• Liczba uczestników: ok. 120 osób 

3. Zakres rzeczowy zamówienia 

3.1. System rejestracji uczestników 

Wykonawca zapewni system rejestracji umożliwiający: 

• rejestrację online i stacjonarną, 

• generowanie list uczestników i raportów, 
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• integrację systemu rejestracji ze stroną internetową wydarzenia zawierającą informacje 
organizacyjne, program konferencji, sylwetki prelegentów, dane kontaktowe oraz 
regulamin,  

• wysyłkę spersonalizowanych wiadomości e-mail wraz z kodami QR, 
• obsługę recepcji z wykorzystaniem panelu recepcyjnego i skanowania kodów QR. 

3.2. Gadżety konferencyjne 

W ramach zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do dostawy oraz personalizacji pakietów 
konferencyjnych dla uczestników, opatrzonych znakowaniem zgodnym z projektami 
przekazanymi przez Zamawiającego. Pakiety muszą obejmować minimalnie torbę bawełnianą w 
100% z materiału o gramaturze co najmniej 140 g/m², długopis aluminiowy z recyklingu 

posiadający certyfikat RCS, notatnik w formacie A5 zawierający co najmniej 80 kartek z papieru z 
recyklingu oraz power bank o pojemności minimum 5 000 mAh wyposażony w funkcję ładowania 
indukcyjnego typu MagSafe lub równoważną. 

3.3. Identyfikatory dla uczestników 

Przedmiot zamówienia obejmuje również zaprojektowanie, wykonanie oraz dostawę 
identyfikatorów dla uczestników konferencji - plakietka dwustronna, smycz. 

Projekt oraz znakowanie identyfikatorów muszą być zgodne z wytycznymi i materiałami 

przekazanymi przez Zamawiającego. 

3.3. Promocja wydarzenia 

W ramach działań promocyjnych Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania co najmniej: 

• przygotowanie 10 pakietów tekstów promocyjnych (FB, LinkedIn, X, Instagram), 
• przygotowanie grafik do publikacji, 

• realizację min. 5 krótkich filmów promocyjnych (formaty krótkie), 

• prowadzenie komunikacji w mediach społecznościowych (1 kanał, 4 platformy), 
• media research – stworzenie bazy mediów branżowych, 
• przygotowanie i publikację tekstów na portalach branżowych. 

3.4. Obsługa techniczna 

W zakresie obsługi technicznej Wykonawca zobowiązany jest do kompleksowej koordynacji 

techniki scenicznej, multimediów oraz transmisji, obejmującej planowanie, montaż, demontaż 
oraz bieżącą obsługę w trakcie wydarzenia 

• Nagłośnienie – zapewnienie mikrofonów bezprzewodowych i mikrofonów typu „gęsia 
szyja”, zestawu nagłośnieniowego, miksera audio, laptopa operatorskiego oraz  pełnej 
realizacji akustycznej wydarzenia. 

• Scena - Scena 4x3m cała wyłożona i obita hipsem. Wysokość 40cm. 

• Oświetlenie – zapewnienie, min. reflektorów PAR‑1000W PC, statywów, dimmerów i 

sterownika DMX - oświetlenia scenicznego dostosowanego do transmisji. 
• Multimedia – zapewnienie, ekranu LED minimalnie o wymiarach ok. 5 × 3 m, miksera 

wideo, laptopa do prezentacji, kamery 4K na statywie, monitora podglądowego, pełnej 
realizacji multimediów. 
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• Transmisja - realizacja transmisji wydarzenia obejmująca: obsługę kamer, miks sygnałów 
wideo i audio, streaming online, archiwizację nagrań. 

Dodatkowo: Mównica 

3.5. Infrastruktura eventowa 

W ramach infrastruktury eventowej Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia pełnej obsługi 
logistycznej wydarzenia, obejmującej wszystkie koszty związane z transportem, dostawą, 

montażem, demontażem oraz obsługą wyposażenia. Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe wraz 
z estetycznymi coverami dostosowanymi do charakteru wydarzenia. Wykonawca zapewni halę 
namiotową o wymiarach 6 × 12 metrów wraz z podłogą oraz przeprowadzi jej montaż przed 
rozpoczęciem konferencji i demontaż po jej zakończeniu. Wykonawca zapewni również pełne 
wyposażenie recepcji obejmujące stoły, krzesła oraz covery, a także zapewni organizację i 
wyposażenie szatni dla uczestników konferencji. 

4. Wymagania organizacyjne i jakościowe 

Wszystkie elementy zamówienia muszą zostać dostarczone, zamontowane oraz uruchomione 
przed rozpoczęciem konferencji. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia obsługi 
technicznej przez cały czas trwania wydarzenia. Sprzęt używany do realizacji zamówienia musi 
spełniać aktualne normy bezpieczeństwa oraz posiadać wymagane atesty i certyfikaty.  

5. Harmonogram realizacji 

Montaż infrastruktury powinien zostać wykonany dzień lub dwa dni przed rozpoczęciem 
konferencji, w zależności od potrzeb technicznych. Próby techniczne muszą zostać 
przeprowadzone przed rozpoczęciem pierwszego dnia konferencji. Demontaż infrastruktury 

powinien nastąpić po zakończeniu drugiego dnia konferencji. 

 

6. Adres realizacji usługi 

Miejscem realizacji zamówienia jest siedziba Sieci Badawczej Łukasiewicz – PORT Polskiego 
Ośrodka Rozwoju Technologii przy ul. Stabłowickiej 147, 54-066 Wrocław, NIP 894 314 05 23. 

7. Warunki udziału i formalności 

W postępowaniu mogą brać udział Wykonawcy posiadający niezbędne doświadczenie oraz wiedzę 
do realizacji niniejszego zamówienia. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. Z 
wybranym Wykonawcą zostanie zawarta umowa. 

Dokumenty obligatoryjne do złożenia kompletnej oferty: 

• Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego – Formularz oferty. 

• Kosztorys usługi oraz plan działań PR, sporządzone na wzorach Wykonawcy. 

• Oświadczenie Wykonawcy potwierdzające liczbę zrealizowanych konferencji 
naukowych lub branżowych (minimum 100 uczestników) w ciągu ostatnich 5 
lat. 
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Oświadczenie powinno zawierać: 

• nazwy zrealizowanych konferencji, 

• terminy realizacji, 

• liczbę uczestników, 

• nazwy podmiotów, dla których zostały zrealizowane usługi, 

• podpis Wykonawcy. 

 

 

 


