Warszawa, 7 lipca 2025 r.
 

 
ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT 
w celu rozeznania rynku cen na wykonanie usługi z zakresu obsługi fotograficznej 
i filmowej Polskiej Akademii Nauk z możliwością udzielenia zamówienia

I. Zamawiający:
Polska Akademia Nauk
Biuro Komunikacji 
Plac Defilad 1, 00-901 Warszawa
NIP: 5251575083, REGON: 000325713
www.pan.pl

II. Opis Przedmiotu Zamówienia:
· obsługa fotograficzna eventów;
· dokumentacja fotograficzna infrastruktury, infrastruktury naukowej oraz personelu PAN/instytutów PAN; 
· dokumentacja video infrastruktury oraz infrastruktury naukowej;
· nagranie wypowiedzi personelu PAN/instytutów PAN;
· produkcja filmów promocyjnych na bazie zebranej dokumentacji video.
1. Wymagania techniczne dotyczące filmów:
1.1. Rozdzielczość zdjęć powinna być nie mniejsza niż 12 mln pikseli, a we wskazanych przez Zamawiającego przypadkach powinna być wyższa do wartości 100 mln pixeli.
1.2. Filmy mają być utworem audiowizualnym o nierozdzielnym obrazie i dźwięku.
1.3. Realizowane filmy mają posiadać rozdzielczość 4K lub Full HD (proporcje obrazu 16:9) oraz format umożliwiający publikację w Internecie.
1.4. Filmy kolorowe będą w tej samej technologii kolorystycznej co materiały video będące już własnością Zamawiającego (obróbka odpowiadająca standardowi kolorystycznemu sRGB dla mediów elektronicznych).
1.5. Dźwięk stereo będzie realizowany w jednej (polskiej) lub dwóch (polskiej 
i angielskiej) wersjach językowych.
1.6. W przypadku wypowiedzi przedstawicieli PAN/instytutów PAN w odnośnych fragmentach dopuszcza się zachowanie oryginalnej ścieżki dźwiękowej z dodanymi napisami w języku angielskim.
1.7. Wykonawca powinien zadeklarować możliwość wykonania zdjęć i nagrania filmów z drona (perspektywa „z góry”), a także w technologiach 3D i 360 stopni (zarówno panoramy, jak i przygotowanie materiału do rekonstrukcji w VR).
1.8. W ramach realizacji usługi Wykonawca wykona na rzecz Zamawiającego następujące usługi:

	Rodzaj usługi
	Ilość prac
	Uwagi

	1. Obsługa fotograficzna i wideo eventu 3-godzinnego lub dłuższego (miejsce sesji: 80% w Warszawie, 20% w Polsce poza Warszawą) plus postprodukcja do postaci zdjęć oraz filmu/ów o długości do 5 min. (+/- 30 sek.) zgodnie wytycznymi Zamawiającego
	do 14 (słownie: czternastu) eventów
	Wykonawca dokonuje jednostkowej wyceny danego typu usługi, 
a łączną cenę oblicza się jako cena jednej obsługi 
* 14

	2. Sesja fotograficzna infrastruktury, infrastruktury naukowej oraz personelu w wybranych instytutach PAN (miejsce wykonywania sesji: 22 lokalizacji w całej Polsce, z zastrzeżeniem, że ok. 60% instytutów PAN ma siedzibę w Warszawie) 
	do 22 (słownie: dwudziestu dwóch) sesji
	Wykonawca dokonuje wyceny jednej sesji, a łączną cenę oblicza się jako cena jednej sesji * 22.

	3. Sesja fotograficzna kluczowego personelu w Kancelarii PAN (miejsce sesji: Warszawa)
	2 (słownie: dwie) sesje z udziałem do 6 osób każda 
	Wykonawca dokonuje wyceny jednej sesji (z uwzględnieniem udziału makijażysty/makijażystki), a łączną cenę oblicza się jako cena jednej sesji * 2.

	4. Dokumentacja video infrastruktury, infrastruktury naukowej oraz nagranie wypowiedzi personelu w wybranych instytutach PAN zgodnie z uprzednio zatwierdzonymi potrzebami (miejsca nagrań: 22 lokalizacji w całej Polsce, z zastrzeżeniem, że ok. 60% instytutów PAN ma siedzibę w Warszawie)
	do 22 (słownie: dwudziestu dwóch) sesji
	Wykonawca dokonuje wyceny jednej sesji, a łączną cenę oblicza się jako cena jednej sesji * 22.

	5. Postprodukcja i montaż materiałów filmowych zebranych w trakcie wymienionych powyżej nagrań do postaci filmów o długości ok. 5 min. (+/- 30 sek.) zgodnie wytycznymi Zamawiającego
	do 22 (słownie: dwudziestu dwóch) filmów z udźwiękowieniem
	Po jednym filmie dla każdej z 22 lokalizacji. Wykonawca dokonuje wyceny jednej postprodukcji i montażu materiałów filmowych, 
a łączną cenę oblicza się jako cena jednego filmu 
* 22.



2. Wykonawca będzie realizował sesje fotograficzne i filmowe we wskazanych przez Zamawiającego lokalizacjach, zgodnie z jego potrzebami.
3. Zamawiający zastrzega sobie możliwość składania Zamówień tylko na wybrane Usługi, o których mowa w pkt. II.3.
 
III. Zakres i zlecanie usług:

1. Obsługa fotograficzna eventów, a także sesje zdjęciowe i filmowe będą odbywać się po wcześniejszym złożeniu zamówienia drogą elektroniczną.
2. W przypadku obsługi fotograficznej eventów zamówienie składane będzie co najmniej 3 dni przed terminem eventu. Planowana liczba eventów: do 14 eventów 3-godzinnych. Zamawiający zastrzega sobie prawo zmniejszenia liczby eventów.
3. W przypadku sesji fotograficznej dokumentującej eventy Wykonawca zobowiązuje się do przekazania 2–3 dopracowanych w postprodukcji zdjęć w formie elektronicznej (za pośrednictwem elektronicznych systemów wymiany plików FTP) w ciągu 2 godzin od zakończenia eventu oraz pozostałych dopracowanych w postprodukcji zdjęć  w terminie nieprzekraczającym 24 godzin od zakończenia eventu.
4. Zamówienie na wykonanie sesji zdjęciowej/filmowej infrastruktury i/lub personelu będzie składane co najmniej pięć dni kalendarzowych przed terminem zamawianej sesji.
5. Gotowy pełny materiał filmowy z sesji zostanie przekazany do akceptacji Zamawiającego nie później niż 7 dni kalendarzowych po zakończeniu sesji.
6. Uwagi Zamawiającego będą uwzględniane w terminie do 3 dni kalendarzowych. Realizacja zamówienia kończy się z przyjęciem materiału przez Zamawiającego, które to przyjęcie zostanie potwierdzone drogą elektroniczną.
7. Realizacja nagrań wideo będzie odbywać się zgodnie z potrzebami i wytycznymi Zamawiającego, które zostaną przekazane Wykonawcy nie później niż na 3 dni kalendarzowe przed sesją.

7.1. Realizacja nagrań wideo obejmować będzie:
A. Nagranie oraz postprodukcję i montaż materiałów filmowych zgodnie 
z uprzednio przekazanymi wytycznymi;
B. Opracowanie elementów graficznych pojawiających się w trakcie filmu, zgodnie z wytycznymi i materiałami wskazanymi przez Zamawiającego – w szczególności czołówki i tyłówki filmu, w których muszą pojawić się np. logotypy, belki z podpisami
C. W razie konieczności – realizację nagrania lektorskiego (lektora wybiera Zamawiający spośród 3 głosów zaproponowanych przez Wykonawcę);
D. W razie konieczności – opracowanie napisów do filmów, zgodnie 
z wypowiedziami lektora i wypowiadających się osób. Napisy powinny zostać przygotowane zarówno w postaci pliku tekstowego, jak i nałożone na materiał filmowy;
E. Udźwiękowienie filmów obejmujące podkład muzyczny (podkład wybiera Zamawiający spośród przynajmniej 3 propozycji Wykonawcy). Wykonawca zobowiązuje się do uregulowania kwestii praw autorskich podkładu muzycznego i ewentualnego komentarza lektora (w tym opłat za ich wykorzystanie);
F. W razie konieczności – przekazanie gotowego zmontowanego filmu 
w wersjach do wyboru Zamawiającego spośród poniższych możliwości:
a) polskiej z dźwiękiem oryginalnym oraz podkładem muzycznym 
i napisami;
b) polskiej z dźwiękiem oryginalnym oraz podkładem muzycznym i bez napisów;
c) polskiej z dźwiękiem oryginalnym, bez podkładu muzycznego, 
z napisami;
d) polskiej z dźwiękiem oryginalnym, bez podkładu muzycznego i bez napisów;
e) angielskiej (jeśli zamówiona) z dźwiękiem oryginalnym oraz podkładem muzycznym i napisami;
f) angielskiej (jeśli zamówiona) z dźwiękiem oryginalnym oraz podkładem muzycznym i bez napisów;
g) angielskiej (jeśli zamówiona) z dźwiękiem oryginalnym, bez podkładu muzycznego, z napisami;
h) angielskiej (jeśli zamówiona) z dźwiękiem oryginalnym, bez podkładu muzycznego i bez napisów;
G. Przekonwertowanie i przystosowanie plików źródłowych do zamieszczenia i odtwarzania w Internecie;
H. Dostarczenie docelowego materiału na dysku wirtualnym;
I. Dostarczenie całości pozyskanego w trakcie sesji materiału wideo w wersji nieprzetworzonej (na dysku wirtualnym).

IV. Warunki realizacji prac:
W ramach realizacji przedmiotu umowy Wykonawca:
1. Przeniesie na Zamawiającego w ramach wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu zamówienia pełnię majątkowych praw autorskich do Przedmiotu Zamówienia wraz z prawem do ich dalszego wykorzystywania na wszystkich polach eksploatacji znanych w dniu zawarcia umowy, w szczególności wskazanych we wzorze umowy, stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszego zapytania, i na zasadach tam wskazanych;
2. Upoważni Zamawiającego do wykonania osobistych praw autorskich związanych z Przedmiotem Zamówienia; 
3. Zapewni we własnym zakresie niezbędny do wykonania przedmiotu umowy sprzęt i/lub oprogramowanie.
4. Dostarczy zdjęcia i wideo w formie cyfrowej – w postaci dysku zewnętrznego (ewentualnie cd lub pendrive) wraz z końcem umowy w celu archiwizacji dla Zamawiającego.
5. Zapewni możliwość obecności dwóch fotografów podczas jednego zlecenia.

V. Termin realizacji zamówienia 
Usługa będzie realizowana sukcesywnie przez okres 12 miesięcy licząc od dnia zawarcia Umowy.

VI. Warunki udziału w postępowaniu dla Wykonawców ubiegających się 
o zamówienie publiczne:
O udzielenie zamówienia może ubiegać się Wykonawca, który: 
· posiada co najmniej pięcioletnie doświadczenie w zakresie przedmiotu zamówienia, o którym mowa w pkt II. oraz dysponuje sprzętem, o którym mowa 
w „Załączniku numer 1 do Zaproszenia do składania ofert”
· dysponuje osobą/osobami, które zapewnią realizację usług wymienionych 
w tabeli w pkt II.1.1.8. oraz pkt III.7.1. Zaproszenia
· wykaz min. dwóch dotychczas wykonanych podobnych zamówień z sektora nauki (tj. wyższych uczelni oraz instytucji zajmujących się prowadzeniem bądź wspieraniem i upowszechnianiem działalności naukowej), zawierający listy podmiotów, na rzecz  których były świadczone  usługi z podaniem rodzaju świadczonych usług, wraz z referencjami lub innym dokumentem potwierdzającym wykonanie usług fotograficznych i filmowych.

VII. Kryteria oceny:
Poniżej znajduje się przyjęty system punktacji każdej oferty.
 
	Kryterium
	Waga w %
	Liczba Punktów
	Sposób oceny

	Cena ofertowa netto
	30%
	30
	Cena najtańszej oferty 
C = --------------------------------- x 30 pkt 
Cena badanej oferty

	Doświadczenie osoby skierowanej do wykonania zamówienia, oceniane na podstawie listy dotychczas wykonanych zamówień
	30%
	30
	Wykonawca otrzyma 0 pkt, jeżeli wykaże wcześniejszą realizację zlecenia dla 1 podmiotu z sektora nauki.
 
Wykonawca otrzyma 15 pkt, jeżeli wykaże wcześniejszą realizację zleceń dla 2 podmiotów z sektora nauki.
 
Wykonawca otrzyma 30 pkt, jeżeli wykaże wcześniejszą realizację zleceń dla 3 i więcej podmiotów z sektora nauki.

	Jakość
	40%
	40
	Ocenie jakościowej poddane zostaną:
· oryginalność (rozumiana jako ciekawe, nieoczywiste kadry, realizujące przedmiot zamówienia w sposób odróżniający Wykonawcę od innych) – 10 pkt.;
· elastyczność (rozumiana jako realizacja tych samych lub podobnych zadań 
w odmienny sposób) – 10 pkt;
· głębia (rozumiana jako wyczerpanie tematu oraz umiejętność budowania komunikacji z odbiorcą materiału na różnych poziomach – informacyjnym, wizualnym, emocjonalnym) – 10 pkt;
· poprawność warsztatowa (rozumiana jako zastosowanie poprawnych kadrów 
i montażu, równomierne i czytelne nagranie dźwięku itp.) – 10 pkt;
przedstawionych przykładów wykonanych przez Wykonawcę zdjęć i filmów zbliżonych lub podobnych z treścią przedmiotu Zamówienia. (ocena zostanie dokonana na podstawie przesłanego przez Wykonawcę portfolio).

	Razem
	100%
	100
	 


 
Łączna liczba punktów ocenianej oferty (ocena końcowa) wyliczona będzie na podstawie poniższego wzoru: 
W = C + D + J
gdzie: 

W – ocena końcowa 
C – punkty za cenę brutto zaoferowaną w ofercie
D – punkty za doświadczenie osoby skierowanej do wykonania zamówienia z doświadczeniem w  sektorze nauki
J – punkty przyznane za jakość 

Wykonawca może uzyskać maksymalnie 100 punktów. Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która spełnia wymogi Zamawiającego wskazane w Zaproszeniu i uzyska najwyższą liczbę punktów w kryterium oceny ofert, o którym mowa w pkt VII Zaproszenia. W przypadku nie przysłania portfolio uniemożliwiającego oceny jakości wykonania zamówienia, oferta wykonawcy zostanie odrzucona. W przypadku nie podania informacji o liczbie wcześniejszych realizacji zleceń dla podmiotów z sektora nauki oferta wykonawcy zostanie odrzucona.

VIII. Sposób przygotowania i złożenia oferty:
1. Oferta musi zawierać: 
a. kwotę netto i brutto za realizację poszczególnych usług oraz cenę wyrażoną w kwocie netto i brutto za wykonanie całości usługi; 
b. wykaz min. dwóch dotychczas wykonanych podobnych zamówień  z sektora nauki (tj. wyższych uczelni oraz instytucji zajmujących się prowadzeniem bądź wspieraniem i upowszechnianiem działalności naukowej), tj. listy firm, dla których świadczone były w/w usługi oraz rodzaj świadczonych usług dla każdej z w/w firm, wraz z referencjami lub potwierdzeniami wykonania usług fotograficznych i filmowych. Na podstawie liczby podobnych zamówień wykonanych dla firm z sektora nauki będzie oceniane kryterium doświadczenie, o którym mowa w tabeli w pkt VII;
c. portfolio Wykonawcy, zawierające próbę wykonanych wcześniej zamówień, podobnych z przedmiotem niniejszego zamówienia. Portfolio należy dostarczyć w formie pliku elektronicznego przesłanego mailem wraz z ofertą lub w formie linku do pliku umieszczonego w sieci www. Portfolio musi zawierać zdjęcia oraz filmy video zgodne z przedmiotem niniejszego zamówienia zawierające zdjęcia portretowe osób, zdjęcia reprezentacyjne budynków, video prezentacyjne oraz minimum po 2 filmy promocyjne najbardziej zbliżone długością do materiałów wskazanych w pkt 2 – na podstawie przesłanego portfolio zostanie dokonana ocena oferty w kryterium Jakość.




IX. Termin składania ofert:
Oferty należy składać w formie elektronicznej na adres media@pan.pl w terminie do 21 lipca 2025  r. do godziny 16:00. Oferta przesłana na inny adres email będzie uznana za niezłożoną.

X. Informacja o sposobie komunikowania się Zamawiającego z Wykonawcami
Osobą uprawnioną do kontaktu z Wykonawcami jest: Robert Papliński tel.: 22 182 66 02 e-mail: Robert.Paplinski@pan.pl

XI. Inne istotne postanowienia dotyczące realizacji zamówienia 
1. Wykonawca pozostaje związany ofertą przez 30 dni (bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert). 
2. Zamawiający zastrzega sobie możliwość tylko dokonania czynności szacowania wartości zamówienia na podstawie dokonanego rozeznania rynku w oparciu  o złożone oferty do niniejszego Zaproszenia bez dokonania wyboru oferty  i nieudzielenia zamówienia na podstawie niniejszego zaproszenia do składania ofert. 
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo negocjacji ceny złożonej oferty. 
4. Wykonawca niespełniający warunków udziału określonych w pkt VI Zaproszenia będzie wykluczony z procedury, a jego oferta będzie podlegała odrzuceniu. 
5. Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę.  
6. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 
7. Zamawiający zastrzega prawo do żądania wyjaśnień do złożonych ofert, możliwość przesyłania dodatkowych pytań do ofert oraz do wezwania Wykonawców do uzupełnienia złożonych ofert. Uzupełnienie i wyjaśnienie oferty nie dotyczy kryterium oceny ofert.  
8. Z Wykonawcą, który złoży najkorzystniejszą ofertę, zostanie zawarta umowa, której wzór stanowi załącznik nr 1 do Zaproszenia, z zastrzeżeniem ppkt 2. 
9. Wykonawca ponosi wszystkie koszty związane z przygotowaniem i przesłaniem oferty do niniejszego Zaproszenia. 
10. Zamawiający informuje, że wykluczy Wykonawcę z procedury, jeżeli wystąpią okoliczności, o których mowa w art. 7 ust. 1 w związku z ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (t.j.Dz.U. z 2025 r., poz. 514).
11. Przed zawarciem umowy Wykonawca, który złoży ofertę niepodlegającą odrzuceniu i będzie to najkorzystniejsza oferta, będzie zobowiązany złożyć oświadczenie, że nie podlega wykluczeniu na postawie art. 7 pkt 1 ustawy, o której mowa w ppkt10, z zastrzeżeniem ppkt 2.
12. W niniejszej procedurze nie ma zastosowania ustawa z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (t.j.Dz. U. z 2024 r. poz. 1320). 

XII. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informuje się, że:
1. Administratorem danych osobowych Wykonawcy jest Polska Akademia Nauk, Pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa. Dane osobowe Wykonawcy zostały przekazane dobrowolnie w celach związanych z zawarciem i wykonaniem umowy i zostaną udostępnione wyłącznie podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa. Wykonawca posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania.
2. Kontakt do Inspektora ochrony danych to adres mailowy:  iod@pan.pl. 
3. Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane, gdyż jest to konieczne w celu zawarcia i realizacji umowy o i odbywa się na podstawie tej umowy (art. 6 ust. 1 lit b) RODO
4. Dane osobowe Wykonawcy nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.
5. Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane i przechowywane do momentu ustania obowiązku prawnego wynikającego z przepisów prawa.
6. Wykonawca ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia (o ile jest to prawnie dopuszczalne), ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
7. Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, że przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy Ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.
8. Dane osobowe Wykonawcy nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.
 
Załączniki do Zaproszenia:
1. Wzór umowy
2. Formularz ofertowy (w tym: wykaz wykonanych usług, tabela - wykaz posiadanego sprzętu do wykonania zamówienia)


