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Biatystok, 21.05.2025 r.

FAST EVENT KRZYSZTOF GIRO
ul. Szosa Knyszyriska 26
15-694 Biatystok

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 1/05/2025

. Zamawiajacy

FAST EVENT KRZYSZTOF GIRO
ul. Szosa Knyszyriska 26
15-694 Biatystok

NIP: 9661773809

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia
Kod i nazwa CPV:

72000000-5 Ustugi informatyczne: konsultacyjne, opracowywania oprogramowania, internetowe
i wsparcia

72263000-6: Ustugi wdrazania oprogramowania

80500000-9 Ustugi Szkoleniowe

Przedmiotem niniejszego postepowania jest stworzenie oraz wdrozenie zintegrowanego systemu
automatyzacji proceséw biznesowych, obejmujgcego w szczegdlnosci: obstuge zamowien, realizacje
ustug, dziatania posprzedazowe oraz zarzadzanie komunikacjg marketingowga. System powinien
wspiera¢ cyfryzacje i optymalizacje kluczowych proceséw operacyjnych, sprzedazowych i
administracyjnych, z uwzglednieniem wysokich standardéw bezpieczeristwa danych oraz zgodnosci z
obowigzujgcymi regulacjami prawnymi, w tym RODO.

Szczegétowe wymagania funkcjonalne systemu oraz zakres realizacji prac wdrozeniowych zostaty
przedstawione w dalszej czesci dokumentu.

Czesc | - Oprogramowanie
1. System przyjmowania zamédwien
Cel:

Celem modutu jest automatyzacja przyjmowania zamodwien klientéw w celu zwiekszenia
efektywnosci operacyjnej. System umozliwi cyfrowe rejestrowanie zgtoszen i danych kontaktowych
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bez udziatu pracownikdw, zapewniajgc lepszg organizacje pracy i poprawng komunikacje

wewnetrzna.
Zakres funkcjonalny:

e Utworzenie formularza zamdéwien dostepnego online, zintegrowanego z infrastrukturg Fast
Event.

Automatyczne przesytanie danych z formularza do centralnego rejestru zamdwien
Automatyczne zapisywanie danych klienta w centralnym rejestrze klientéw

Automatyczne generowanie unikalnego numeru identyfikacyjnego dla kazdego zamdwienia.

Automatyczne powiadomienie zespotu operacyjnego o nowym zamowieniu za pomocg e-
mail.

Automatyczne przestanie potwierdzenia przyjecia zamdwienia do klienta.

e Stworzenie centralnego rejestru danych (klienci, zamdwienia) stuzgcego jako fundament do
dalszych proceséw automatyzacji i analiz.

2. Automatyzacja procesu realizacji zaméwien

Cel:
Modut umozliwia petng cyfryzacje wewnetrznych procedur realizacyjnych. Jego zadaniem jest
zmniejszenie naktadéw pracy manualnej oraz poprawa terminowosci dziatan operacyjnych.

Zakres funkcjonalny:

® Automatyczne przypisanie koordynatora realizacji do zamdéwienia na podstawie
zdefiniowanych kryteridw (np. zakres terytorialny, typ wydarzenia).

e Automatyczne tworzenie wydarzenia w kalendarzu internetowym z kluczowymi informacjami
operacyjnymi.

e Automatyczne przesytanie checklisty i materiatéw wdrozeniowych do przypisanego
pracownika.

e Automatyczne podsumowanie zamowienia wysytane do klienta 3 dni przed datg realizacji —
zawierajgce miejsce, kontakt i zakres ustugi.

3. Automatyzacja procesu fakturowania

Cel:

Opracowanie zautomatyzowanego systemu wystawiania i dystrybucji faktur ma na celu
przyspieszenie obiegu dokumentdéw sprzedazowych, wyeliminowanie btedéw zwigzanych z recznym
wprowadzaniem danych oraz zapewnienie zgodnosci formalno-prawnej z obowigzujgcymi
regulacjami. Automatyzacja tego procesu wptywa bezposrednio na poprawe ptynnosci operacyjne;j i
jakosci obstugi klienta.
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Zakres funkcjonalny:

e Automatyczne generowanie faktur na podstawie danych zawartych w rejestrze zaméwien - z
uwzglednieniem danych klienta, rodzaju ustugi, wartosci zamowienia, daty wykonania ustugi.

e Automatyczna wysytka faktur do klientéw drogg elektroniczng, przy jednoczesnym
archiwizowaniu ich kopii w wyznaczonym katalogu dokumentéow sprzedazowych z
zapewnieniem dostepu wytacznie dla uprawnionych oséb.

e Zastosowanie jednolitego szablonu faktury, w petni zgodnego z zgodnego z wymogami
prawnymi oraz standardami i identyfikacjg wizualng firmy.

e Eksport faktur w formacie PDF lub CSV, umozliwiajacy ich dalsze przetwarzanie przez podmioty
obstugi finansowo-ksiegowej.

4. Automatyzacja obstugi posprzedazowej i raportowania

Cel:

Celem opracowania modutu jest zapewnienie systematycznego i zautomatyzowanego procesu
zbierania informacji zwrotnych od klientéw po zakoriczonych wydarzeniach, ich uporzagdkowanej
rejestracji oraz przeksztatcania w raporty sprzedazowe i zarzgdcze. Automatyzacja tego obszaru
wspiera monitorowanie jakosci ustug, umozliwia segmentacje bazy klientéw oraz dostarcza dane
niezbedne do poprawy efektywnosci obstugi klientow.

Zakres funkcjonalny:

e Automatyczna wysytka ankiety satysfakcji klienta po zakoriczonym wydarzeniu oraz
rejestracja wynikow w centralnym rejestrze opinii.

e Mozliwos¢ klasyfikacji klienta (nowy, staty, B2B) i dodania adnotacji/komentarzy do jego
profilu.

e Automatyczne generowanie raportéw jakosciowych i sprzedazowych w cyklach miesiecznych
i kwartalnych.

Automatyczne przesytanie raportéw do wyznaczonych oséb w organizacji zgodnie z zakresem
obowigzkéw i poziomem dostepu.

5. Inteligentny system konwersacyjny do obstugi klientow
Cel:
System umozliwia catodobowg, automatyczng obstuge zapytan klientéw przy uzyciu technologii

konwersacyjnych (chatbot), wspierajac szybki dostep do informacji i ograniczajgc zaangazowanie
zespotu w powtarzalne czynnosci.
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Zakres funkcjonalny systemu :

e Implementacja chatbota zintegrowanego z bazg danych zamdwien i klientéw, dziatajgcego
24/7 na stronie internetowe;.

® Obstuga zapytan w jezyku naturalnym - klient moze uzyskac informacje o ofercie, statusie
zamoéwienia, terminach, danych kontaktowych.

e Automatyczne udzielanie odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania, bazujac na
ustrukturyzowanej bazie wiedzy.

® Funkcja sprawdzania statusu konkretnego zaméwienia po podaniu numeru identyfikacji
zamowienia.

e Inteligentne kierowanie klienta do wtasciwego formularza, pracownika lub dokumentu w
zaleznosci od tresci zapytania.

6. Automatyzacja dziatarh marketingowych i komunikacji z potencjalnymi klientami
Cel:

System umozliwia prowadzenie dziatan promocyjnych w sposéb ciggty, zautomatyzowany i
dopasowany do profilu odbiorcy. Automatyzacja marketingu wspiera wzrost sprzedazy, poprawia
jakos¢ komunikacji i dostarcza danych do analizy skutecznosci kampanii.

Zakres funkcjonalny systemu :

Automatyzacja kampanii e-mail marketingowych

e Automatyczne wysytanie wiadomosci po wystgpieniu okreslonych zdarzen, takich jak
ztozenie zapytania ofertowego lub zakonczenie realizacji wydarzenia.

® Prowadzenie kampanii sezonowych zaplanowanych zgodnie z cyklem kalendarza
branzowego (np. okresy ferii, wakacji, imprez firmowych).

e Dystrybucja automatycznych newsletteréw dostosowanych do kategorii odbiorcow (np.
klienci indywidualni, firmy, organizatorzy wydarzen rodzinnych)

Segmentacja i scoring leadéw

e Kategoryzacja klientow wedtug typu, rodzaju ustug i sezonowosci.

e Automatyczne przypisywanie klientdw do okreslonych strategii marketingowych, w
zaleznosci od rodzaju wydarzenia i poziomu zaangazowania (np. integracja firmowa,
piknik rodzinny, wydarzenie komercyjne).

Raportowanie efektywnosci kampanii
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e Automatyczne generowanie raportow podsumowujgcych wyniki kampanii

marketingowych.

e Automatyczne raporty przygotowywane w formacie PDF lub arkuszy Google, z
mozliwoscig analizy porownawcze] i wyciggania wnioskow do dalszej optymalizacji
dziatan.

7. Bezpieczenstwo danych, zgodnos¢ z RODO i architektura systemu
Cel:

System automatyzacji zostanie zaprojektowany zgodnie z wymaganiami RODO oraz w oparciu o
dobre praktyki bezpieczenstwa informacji. Procesy realizowane bedg za posrednictwem narzedzia do
automatyzacji w modelu rozproszonym.

Zakres zabezpieczen i zgodnosci obejmuje:

e Szyfrowanie transmisji (SSL/TLS) - wszystkie integracje realizowane sg przez bezpieczne,
szyfrowane potaczenia.

e Minimalizacja danych - automatyzacje przetwarzajg wytgcznie dane niezbedne do realizacji
konkretnej funkgcji.

® Rejestr czynnosci przetwarzania (RCP) - procesy zostang udokumentowane zgodnie z
wymogami RODO.

® Zarzadzanie dostepem - dostep do scenariuszy w narzedziu do automatyzacji otrzymaja
wyltgcznie upowaznieni uzytkownicy, z przypisanymi rolami. Platforma zapewnia podstawowa
rejestracje aktywnosci operacyjne;j.

Czesc Il - Wdrozenie

W ramach realizacji zamdwienia wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia kompleksowego
procesu wdrozenia dostarczonego systemu, obejmujgcego wszystkie jego moduty. Wdrozenie musi
by¢ przeprowadzone w sposéb zapewniajgcy petng funkcjonalnosé oraz gotowosé do uzytkowania
zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia.

1. Zakres obowigzkéw wykonawcy obejmuje:

e Instalacje oprogramowania

e Konfiguracje i dostosowanie funkcjonalnosci systemu do specyfikacji wymagan operacyjnych
Zamawiajgcego,

e Dopasowanie procesdéw systemowych w celu petnego odwzorowania procedur biznesowych,

e Integracje systemu z istniejgcy infrastrukturg IT

e Przeprowadzenie testéow akceptacyjnych wspdlnie z Zamawiajgcym, dokumentujgcych
poprawnos¢ dziatania funkcji systemu,

e Szkolenie pracownikéw ( na podstawie planu szkoleniowego w formie dwéch sesji ),
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2. Wymagania jakosciowe
e Wdrozenie powinno zapewni¢ petng gotowos$¢ operacyjng systemu bez koniecznosci
dodatkowych modyfikacji ze strony Zamawiajgcego.
e Wszystkie prace muszg by¢ wykonywane zgodnie z zasadami inzynierii oprogramowania oraz
dobrymi praktykami projektowymi i wdrozeniowymi.

Czesc 1l — Szkolenie z cyberbezpieczenstwa

Forma realizacji:

e (Czas trwania: 6 godzin zegarowych (realizowane w blokach tematycznych)

e Forma: Szkolenie stacjonarne w siedzibie Zamawiajacego
Wykonawca: Ekspert ds. szkolen z cyberbezpieczenstwa z doswiadczeniem we wdrazaniu
systemow ochrony danych i szkoleniu pracownikéw

Zakres merytoryczny szkolenia:
Modut I: Wprowadzenie do bezpieczenstwa cyfrowego

Wprowadzenie do cyberbezpieczenstwa i najnowszych zagrozen
Zasady ochrony danych osobowych — minimalizacja, retencja, pseudonimizacja
Podstawy zabezpieczen technicznych (antywirusy, firewalle, VPN)

e

Warsztaty - tworzenie i zarzadzanie silnymi hastami, uwierzytelnianie dwuetapowe

Modut Il: Zaawansowane techniki i reakcja na incydenty

Ochrona przed phishingiem, ransomware i manipulacjg psychologiczng (socjotechnikg)
Zasady zarzadzania incydentami (rozpoznanie, klasyfikacja, eskalacja)
Bezpieczne przetwarzanie danych w srodowiskach chmurowych (Google, Microsoft, CRM)

il

Warsztaty: Przyktad ataku phishingowego i opracowanie sposobu reakcji

Efekty szkolenia:

Wzrost Swiadomosci zagrozen cyfrowych wsrdd kluczowych pracownikdw,
Umiejetnos$é reagowania na incydenty bezpieczenstwa w czasie rzeczywistym,
Zwiekszenie zgodnosci operacyjnej z RODO i normami ISO,

Bezpieczne uzytkowanie systemdw chmurowych, mailingowych i danych klientéw.

Wykonawca zapewni uczestnikom materiaty szkoleniowe (jesli dotyczy) oraz wyda zaswiadczenia o
udziale.

Oferta powinna by¢ wazna nie krdcej niz 90 dni od daty ztozenia.
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lll. Kryteria oceny oferty wraz z okresleniem wag punktowych/ procentowych przypisanych do
kazdego z kryteriow:

Zamawiajgcy zastosuje nastepujgce kryteria wyboru:
- Cena netto — 100%

IV. Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie kryterium oceny oferty:

Wybdr Oferenta dokonany zostanie na podstawie najwiekszej ilosci uzyskanych punktéw zgodnie
z nastepujgcg metodologia:

Przez kryterium ,,Cena netto” Zamawiajacy rozumie okreslong przez Oferenta cene catkowitg netto za
wykonanie przedmiotu zaméwienia. Ocena w ramach kryterium ,,Cena netto” (K) bedzie obliczana na
podstawie nastepujgcego wzoru:

K = (Cn/Co) x 100

gdzie:

Cn — najnizsza zaproponowana cena netto

C, — cena netto zaproponowana w badanej ofercie
K — liczba punktéw przyznana danej ofercie

Wartosci punktowe zostang podane z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku, a zaokraglenie
zostanie dokonane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami matematycznymi.

V. Termin sktadania ofert

1. Oferty stanowigce odpowiedz na zapytanie nalezy sktadac za posrednictwem poczty e-mail na adres:
Krzysztof Giro, e-mail: eventy@fastevent.pl lub osobiscie w siedzibie firmy , ul. Szosa Knyszyriska 26
15-694 Biatystok.

2. Oferty mozna sktadac do 29.05.2025 r. do godz. 8:00.

3. Oferta powinna by¢ sporzgdzona na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania

ofertowego i zgodna z opisem przedmiotu zamowienia.

4. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentacji Oferenta albo przez
osobe umocowang przez osobe uprawniona.

5. Oferent poniesie wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

6. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte w odpowiedzi na niniejsze zapytanie ofertowe.
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Informacja na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych:

W postepowaniu ofertowym nie mogg bra¢ udziatu podmioty powigzane osobowo bagdz kapitatowo z
Zamawiajgcym. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub
osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnoSci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru a Oferentem, polegajace w szczegélnosci na:

1. uczestniczeniu w spdétce jako wspdlnik spdtki cywilnej lub spotki osobowej, posiadaniu co
najmniej 10% udziatéow lub akcji (o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa), petnieniu
funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

2. pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu z
oferentem, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdw
nadzorczych oferentow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia,

3. pozostawaniu z oferentem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwosc co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia.

Oferent powinien wraz z formularzem oferty dostarczy¢ oswiadczenie z zatgcznika nr 2 o braku
powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcym.

Informacja na temat wymagan dla oferentéw

1. Oferent zobowigzany jest do ztozenia wraz z ofertg oswiadczenia, iz prowadzi dziatalnosé
gospodarczg badZ posiada niezbedng wiedze i doswiadczenie w zakresie dostaw badz ustug
objetych zapytaniem ofertowym oraz posiada faktyczng zdolnos¢ do wykonania zamodwienia w tym
miedzy innymi dysponuje prawami, potencjatem technicznym i osobowym koniecznym do
wykonania tego zamdwienia.

2. Podana w ofercie cena netto musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania niniejszego zapytania
ofertowego oraz obejmowac wszelkie koszty zwigzane z terminowym i prawidtowym wykonaniem
przedmiotu zamodwienia oraz warunkami i wytycznymi stawianymi przez Zamawiajgcego,
odnoszgcymi sie do przedmiotu zamdwienia.

Dodatkowe informacje i wymagania zamawiajgcego

Nie dopuszcza sie sktadania ofert czesciowych lub wariantowych.
Po rozstrzygnieciu postepowania jego wyniki zostang upublicznione.

3. Po dokonaniu wyboru oferty Zamawiajgcy poinformuje Oferenta, ktérego oferte wybrano
o terminie podpisania umowy/ztozenia zamowienia.

4. Jezeli Oferent, ktérego oferta zostata wybrana, uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy
moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.
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5. Zamawiajacy moze odstgpi¢ lub uniewazni¢ postepowanie w kazdej chwili bez podania
przyczyny.

6. Termin realizacji zamdwienia nie moze by¢ diuzszy niz 6 miesigce od podpisania umowy,
jednak nie dtuzej niz do 30.05.2026 r.

IX. Warunki istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia

1. Udzielenia zamdwienia wymaga podpisania umowy pomiedzy Zamawiajgcym, a Oferentem.
2. Nie przewiduje sie mozliwosci wydtuzenia terminu realizacji umowy.

X. Dane osoby upowaznionej do kontaktow w sprawie zamoéwienia

Krzysztof Giro, tel. 503 160 827, e-mail: eventy@fastevent.pl

Xl.  ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1: Formularz oferty
Zatgcznik nr 2: Oswiadczenie o braku powigzania osobowego i kapitatowego
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ZAtACZNIK NR 1 DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO NR 1/05/2025
FORMULARZ OFERTY

Miejscowos¢, data

1. Nazwa i adres oferenta oraz dane rejestrowe, w tym NIP:

1. Wartos¢ oferty:

Lp. Przedmiot Cena netto

Zaprojektowanie i opracowanie Systemu

2 Wdrozenie oprogramowania
Liczba godzin wdrozenia ........... * stawka godzinowa ............. Zt/h= e zt netto
3 Szkolenie z zakresu cyberbezpieczenstwa

tacznie netto

VAT

Wartos¢ brutto

2. Termin realizacji zamowienia (liczony w miesigcach) ......ccceceveeeenneenneeennnennennnn.
3. Waznos¢ oferty: Oferta wazna 90 dni.

Oswiadczenia:

1. Oswiadczam, iz zapoznatem sie z trescig zapytania ofertowego nr 1/05/2025 i nie wnosze
zadnych zastrzezen oraz uzyskatem niezbedne informacje do przygotowania oferty.

2. Oswiadczam, ze sktadana przeze mnie oferta spetnia wszelkie wymogi okreslone w zapytaniu
ofertowym i odpowiada przedmiotowi zamdwienia.

3. Oswiadczam, iz reprezentuje podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg, ktory posiada
niezbedng wiedze i doswiadczenie w zakresie dostaw badZz ustug objetych zapytaniem
ofertowym oraz posiadam faktyczng zdolnos¢ do wykonania tego zamdwienia, w tym miedzy
innymi dysponuje prawami, potencjatem technicznym i osobowym koniecznym do wykonania
tego zamdwienia.
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Czytelny podpis uprawnionego przedstawiciela Oferenta oraz piecze¢ firmowa

ZAtACZNIK NR 2 DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO NR 1/05/2025

Oswiadczenie o braku powigzania osobowego i kapitatowego

Oswiadczam, ze nie jest powigzany osobowo lub kapitatowo z Zamawiajacym. Przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi
w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru a Oferentem, polegajgce w szczegdlnosci na:

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym

1. a uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej, posiadaniu co
najmniej 10% udziatow lub akcji (o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa), petnieniu
funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

2. pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu z
oferentem, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdw
nadzorczych oferentow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia,

3. pozostawaniu z oferentem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwosc co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia.
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