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Profesjonalizacja kadr w zamdwieniach publicznych

USLUGA ORGANIZACJI KONFERENCJI ONLINE - PRZYKLADOWE ZAPISY
DOKUMENTACJI POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
DOTYCZACE OPISU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA | POZACENOWYCH
KRYTERIOW OCENY OFERT

Prezentowane opracowanie zawiera:

(1) przyktad opisu przedmiotu zamowienia na ustuge organizacji konferencji online;

(2) przyktady mozliwych do wykorzystania pozacenowych kryteriow oceny ofert.
Nalezy pamietac, ze w $wietle ustawy Pzp' zasadniczo przynajmniej jednym z kryteriow
oceny ofert zawsze musi byé cena lub koszt. W opracowaniu zaprezentowano
przyktadowe Kryteria oceny ofert odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia inne niz cena
lub koszt, ktére mogg zostac zastosowane obok kryterium ceny lub kosztu.

" Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 ze zm.), zwana dalej
Lustawg Pzp”.
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Korzystajgcy z tego opracowania muszg pamietac o jego odpowiednim dostosowaniu do
swoich potrzeb i mozliwosci. Oznacza to konieczno$¢ sformutowania zapisow w sposob
w petni odpowiadajgcy specyfice i charakterowi danego zamowienia publicznego.

PRZYKLADOWY OPISU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)?

Przedmiotem zamowienia jest ustuga organizacji ... konferenciji online, tj. przygotowanie, obstuga
techniczna i realizacja w formie transmisji internetowych ... konferencji dla ... uczestnikow oraz
do ... prelegentéw (prelegenci i prowadzacy/moderator).

Kody CPV3: ...,

> Adresaci konferencji

Konferencje o zasiegu ogoélnopolskim adresowane bedg do osbéb reprezentujgcych ...

> Czas trwania konferencji

Czas trwania konferencji online: od... do ... {j. ... godzin. Rejestracja uczestnikéw od godz. ......
Szczegdtowy harmonogram przedsiewzig¢ zostanie uzgodniony z wybranym Wykonawcg w
ciggu ... dni kalendarzowych po podpisaniu umowy.

> Rekrutacja na konferencje

Rekrutacja na konferencje/kazdg z konferencji online bedzie miata charakter otwarty, za
posrednictwem strony internetowej Zamawiajgcego i bedzie skierowana do ...

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ prowadzenia czesciowej rekrutacji zamknietej (do wskazanej
grupy docelowej), o czym poinformuje Wykonawce.

> Rejestracja konferencji

2 Zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy Pzp, przedmiot zamoéwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢
wplyw na sporzgdzenie oferty.

3 Zgodnie z art. 99 ust. 3 ustawy Pzp, do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we
Wspdélnym Stowniku Zamowien.
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Rejestracja konferencji online bedzie realizowana w zaaranzowanym specjalnie do tego celu
studio nagraniowym zapewnionym przez Wykonawce, na terenie miasta X. W przypadku
koniecznosci nagrania wystgpienia z miejsca przebywania prelegenta/prelegentéw, Wykonawca
bedzie zobowigzany do przeprowadzenia wczesniejszej proby nagrania, na co najmnigj ... dni
przed konferencjg. Zamawiajgcy powiadomi Wykonawce o takiej potrzebie nie pézniej niz ... dni
robocze przed terminem konferencji. Szczegdtowe informacje na temat rejestracji konferencji
zostaty podane ponizej w punkcie .... Wymagan technicznych ogolnych.

» Przygotowanie studio

W studio przygotowana zostanie przez Wykonawce dedykowana na potrzeby danej konferenciji
scenografia, ktéra musi zosta¢ zaakceptowana przez Zamawiajgcego (zapis ten moze zostac
wykorzystany w__sytuacji _braku kryterium stuzgceqo ocenie koncepcji aranzacji _studia
konferencyjnego). Scenografia ta nie bedzie wykorzystywana przez Wykonawce na inne
potrzeby.

Wykonawca jest odpowiedzialny za kompleksowe przygotowanie studia pod wzgledem
technicznym i wizualnym.

Wykonawca zapewni w bezposrednim sgsiedztwie studia pomieszczenie/garderobe, w ktorej
moderator/prowadzacy, prelegenci bedg mogli przygotowaé sie do wejscia na wizje. Wykonawca
zapewni makijazyste/wizazyste do konferencji/kazdej z konferencji online, jak réwniez kawe,
herbate, wode dla moderatora/prowadzgcego i prelegentow.

> Oprawa graficzna konferencji

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania oprawy graficznej na potrzeby przygotowania
nagrania [animowane intro (czotdwka), animowane outro (tytdwka), wzory belek podpiséw i
tytutdw]. Wykonawca przedstawi projekty elementéw graficznych do akceptacji przez
Zamawiajgcego nie pozniej niz ... dni roboczych przed terminem rozpoczecia kazdej konferencji.
Oprawa graficzna zostanie przekazana Zamawiajgcemu w postaci edytowalnych plikéw.

> Emisja konferencji

Konferencja/wszystkie konferencje bedg emitowane zdalnie w czasie rzeczywistym, f{j.
odbywajgcym sie z wykorzystaniem potgczen online w taki sposéb, ze moderator/prelegent
uczestniczgcy w konferencji w czasie rzeczywistym (na zywo) byt widoczny i styszalny przez
wszystkich uczestnikow danego wydarzenia. Forma prowadzenia konferencji powinna umozliwi¢
wszystkim uczestnikom z danej grupy interaktywng swobode udziatu we wszystkich elementach
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konferencji poprzez moderowany czat oraz mozliwos¢ zabierania gtosu poprzez opcje
wigczenia/wytgczenia udziatu uczestnika przez moderatora/osobe obstugujgcg wydarzenie.
Ponadto podczas prowadzenia konferencji moderator/osoba obstugujgca bedzie mogta
udostepni¢ materiaty uczestnikom poprzez przestanie pliku z materiatami. Wykonawca zapewni
réwniez mozliwos¢ utrwalenia tresci prezentowanych przez prelegentdw/moderatora oraz
uczestnikow podczas konferenciji.

> Pytania i odpowiedzi, statystyki

Wykonawca bedzie zobowigzany do zbierania pytan uczestnikdw konferencji i przekazania ich
Zamawiajgcemu. Na zgdanie Zamawiajacego Wykonawca przesle uczestnikom przygotowane
przez Zamawiajgcego odpowiedzi.

Po kazdej konferencji online Wykonawca bedzie zobowigzany do przestania szczegdétowych
statystyk zawierajgcych: liczbe uczestnikéw, czas logowania i udzialu w konferencji online.
Statystyki wstepne bedg wysytane ...godzin/dni od wydarzenia oraz petne ... po ... dniach/dnia
nastepnego.

> Wymagania techniczne ogoélne

Wykonawca zapewni obraz i dzwiek bez usterek z prawidtowg synchronizacjg obrazu i dzwieku
— opo6znienie/wyprzedzenie fonii wzgledem sygnatu wizji nie powinno przekracza¢ wartosci —
20/+40 ms.

Wykonawca zapewnieni narzedzia (platformy) umozliwiajgce nieprzerwany dostep do udziatu w
konferencji online przez caty czas jej trwania, ktdre to narzedzie bedzie dostepne bezptatnie dla
wszystkich uczestnikow. Dopuszczalne jest aby narzedzie do dziatania wymagato bardzo prostej
i zrozumiatej instalacji aplikacji na komputerze osoby biorgcej udziat w konferencji. Narzedzie
powinno umozliwiaé wyswietlanie przez uczestnikéw prezentacji przygotowanej przez prelegenta.
Narzedzie powinno zapewnia¢ mozliwos¢ dzielenia ekranu na moduty, np. widok prelegenta +
widok wyswietlanej prezentaciji.

Wymagania dla komputera (laptopa) uczestnika konferencji stuchacza prelekcji powinny byé
mozliwie niskie ... (np. procesor klasy i3 lub réwnowazny...:, 4 GB RAM, karta muzyczna i
graficzna wbudowana, dostep do tgcza internetowego z download’em minimum 5 Mb/s).

4 Jezeli przedmiot zamodwienia zostat opisany poprzez wskazanie znakow towarowych, patentow lub pochodzenia,
zrodia lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli zamawiajgcy nie moze opisaé przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob,
wskazaniu takiemu winny towarzyszy¢é wyrazy ,lub réwnowazny”, zas§ zamawiajgcy winien wskaza¢é w opisie
przedmiotu zamowienia kryteria stosowane w celu oceny rownowazno$ci (art. 99 ust. 5 i 6 ustawy Pzp).
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Wykonawca zapewni profesjonalny sprzet niezbedny do realizacji transmisji: ...

Przyktadowo:

- mikser audio-video, serwery, urzgdzenia i oprogramowanie do kodowania obrazu, itd.,

- co najmniej ... kamery broadcastowe jakos$c video full HD - 1920x1080 obstugiwane przez co
najmniej ... operatorow,

- slider kameleon Ilub inny o tych samych parametrach i standardzie lub ekran kamerowy w
zaleznosci od mozliwosci studia i ustalenn z Zamawiajgcym,

- o$wietlenie studyjne (lampy LED) adekwatne do potrzeb studia,

- zestaw mikrofonoéw wraz z mikserem dzwieku oraz tgczem do komputera, pozwalajgcym na
rejestracje dzwieku w trybie stereo. llos¢ mikrofonéw kierunkowych dostosowanej do liczby
prelegentow,

- fgcze do przeprowadzenia transmisji internetowe.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ tgcze zapasowe oraz urzgdzenie automatycznie
przekierowujgce transmisje na tgcze zapasowe w razie znacznego spadku transferu na tgczu
podstawowym.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu link do logowania na platforme, na ktérej bedzie
transmitowana konferencja nie pdézniej niz ... dni robocze przed terminem jej realizacji, wraz z
instrukcja.

Wykonawca nie pdzniej niz ... dni robocze przed konferencjg przekaze uczestnikom, ktérzy
zostali wpisani na liste uczestnikéw konferencji link do logowania na platforme wraz z hastem
umozliwiajgcy zalogowanie sie do platformy online i instrukcja.

Wykonawca zobowigzany jest do:
- zapewnienia wsparcia technicznego przy przygotowaniu i obstudze konferencji online;

- przygotowania dla uczestnikow i treneréw/moderatora instrukcji dotyczacych sposobu
instalacji/logowania i korzystania z uzytego przez Wykonawce rozwigzania teleinformatycznego
wykorzystanego do emisji konferencji online;

- przeprowadzenia, kazdorazowo w dniu wydarzenia, w obecnosci prelegentéw/moderatora
préby transmisji obrazu i jakosci dzwieku oraz dokonania ewentualnych korekt, w tym korekty
kadru;

- ukierunkowania prelegenta/moderatora, jak poprawnie pracowac z kamerg;

- przeprowadzenia prébnych nagran i zapewnienia informacji zwrotnej oraz wsparcia przed
rozpoczeciem wydarzenia;
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- zapewnienia personelu zajmujgcego sie obstuge techniczng m.in. obstuge komputera i
projektora multimedialnego, dbaniem o poprawno$¢ i ciggtos¢ transmisji online oraz mozliwo$¢
skutecznej interakcji z uczestnikami konferencji, ciggtos¢ dziatania i sprawnos¢ wszystkich
elementéw wyposazenia technicznego, w tym usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwaniem
nad prawidtowym dziataniem sprzetu, oprogramowania oraz tgczy. Personel ten bedzie dostepny
€O najmniej godzine przez rozpoczeciem konferencji oraz w trakcie jej/ich trwania;

- Swiadczenia ustugi typu ,helpdesk” w postaci biezgcego kontaktu za pomocg korespondenciji
mailowej oraz telefonicznej dla uczestnikdw konferencji w celu usuniecia problemow
technicznych zwigzanych z dostepem i obstuga platformy online.

Helpdesk bedzie zapewniony od momentu przekazania linku do rejestracji na platformie do
momentu zakonczenia wydarzenia, przy czym przed rozpoczeciem wydarzenia kontakt bedzie
mozliwy co najmniej w godzinach ......... (np. 8.00 — 16.00).

> Szczeqoétowe wymagania techniczne dotyczace rejestrowania/nagrywania
konferencji

Wykonawca zarejestruje/nagra konferencje wraz z wizerunkiem prelegentéw i moderatora oraz
uczestnikow. Nagrany materiat na nosniku cyfrowym musi zosta¢ przekazany do siedziby
Zamawiajgcego w ciggu ... (np. 3 dni roboczych) po zakonczeniu konferencji’kazdej konferenciji.

Nagranie musi by¢é oznaczone doktadnym czasem przeprowadzenia ustugi, musi byc¢
udostepnione w formacie umozliwiajacym jego wielokrotne odtworzenie za pomocg dostepnego,
darmowego oprogramowania zgodnego ze standardem ... (np. MPEG-4), przy wykorzystaniu
takich formatow jak ... (np. mp4 lub avi). Nagranie powinno by¢ bez usterek obrazu i dzwieku.
Pliki z nagraniem powinny spetnia¢ nastepujgce parametry:

a. ogdlne:
- brak usterek obrazu i dzwigku,

- prawidtowa synchronizacja obrazu i dzwigku — opéznienie/wyprzedzenie fonii wzgledem sygnatu
wizji nie powinno przekracza¢ wartosci -20/+40 ms.,

- jako$¢ zarejestrowanego obrazu ... (np. Full HD 1920x10803° 25p),

b. obraz: ...

np.

- kodek H.264 High Profile,

- wspoiczynnik proporcji piksela: 1.0,

5 lub wyzsza, w przypadku zadeklarowania przez wykonawce spetnienia kryterium pozacenowego okreslonego w SWZ,
por. ponize;j.
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- Szybko$¢ transmisji obrazu: minimum 5 Mb/s,

- czestotliwosé 25 FPS,

- proporcja 16:9,

- podprobkowanie kolorow: 4:2:2,

- skanowanie progresywne.

c. dzwiek: ...

np.

- kodek AAC,

- dzwiek stereo,

- czestotliwosci probkowania: minimum 44,1kHz,
- poziom referencyjny dzwigku: -18dBFs, zrbwnowazony dla catego materiatu.

» Zapewnienie dostepnosci dla oséb z niepethosprawnosciami.

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ dostep do konferencji osobom niepetnosprawnym.

W przypadku zakwalifikowania do udziatu w konferencji oséb z dysfunkcjg stuchu Wykonawca
zobowigzany bedzie zapewni¢ tlumacza migowego (w takiej sytuacji niezbedne bedzie
zapewnienie dodatkowej kamery dla tlumacza migowego) i transkrypcje bezposrednis.
Zapotrzebowanie na te ustuge Zamawiajgcy zgtosi najpdzniej na ... dni robocze przed kazdym
wydarzeniem. Wynagrodzenie za wykorzystanie tego elementu zostanie uwzglednione w
ostatecznej kwocie naleznosci za realizacje danego przedsiewziecia na podstawie ceny
wskazanej w ofercie i wylgcznie wtedy, gdy Zamawiajgcy zgtosi zapotrzebowanie na tg ustuge
we wskazanym wyzej terminie.

e Napisy rozszerzone w transmisji:
- napisy umieszone w dolnej czesci ekranu,
- czcionka napisow - czytelna, bezszeryfowa, w kolorze zapewniajgcym kontrast,
- wiersz napisow nie dtuzszy niz 40 znakow w jednej linii oraz jednoczesne wyswietlanie
dwéch/trzech wierszy tekstu,
- napisy rozszerzone muszg odzwierciedlaé wszystkie wypowiedzi ustne oraz zawiera¢ opis
dzwiekow istotnych dla zrozumienia tresci,
- kwestie dialogowe nalezy poprzedzi¢ mysinikiem,
- nalezy stosowac wielkie i mate litery oraz interpunkcje,
- pojedynczy napis wys$wietlany nie krocej niz 1 sekunde i nie dtuzej niz 7 sekund. Czas
wyswietlania powinien by¢ dopasowany do dtugosci tekstu i pozwala¢ na wygodne odczytanie,
- jezeli z obrazu nie da sie wywnioskowac¢ kto wypowiada dang kwestie, osobe oznacza sie
odpowiadajgcym mu kolorem lub identyfikuje w inny sposob (np.: inicjaty),
- napisy muszg by¢ zsynchronizowane ze $ciezkg audio.
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Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia audiodeskrypciji, tj.:

- lektor opisuje to, co wida¢, bez interpretacji, chyba ze okaze sie to niezbedne dla zrozumienia
treSci, wypowiedzi lektora umieszczane sg na Sciezce dzwiekowej w taki sposéb, by nie
przeszkadzaty w stuchaniu wypowiedzi na gtdwnej Sciezce,

- gtos lektora nie powinien by¢é znaczgco gtosniejszy ani cichszy od podstawowe] Sciezki
dzwiekowej,

- jezeli w nagraniu znajdujg sie napisy, powinny by¢ one odczytane przez lektora, o ile nie
przeczyta ich sam prelegent,

Nie ma potrzeby zapewnienia audiodeskrypcji, gdy wszystkie informacje niezbedne do
zrozumienia tresci wizualnej mozna uzyskac ze sciezki dzwiekowe;.

e Transkrypcja

Wykonawca zapewni wykonanie napiséw postrodukcji (transkrypcji). Nagrany materiat wraz z
transkrypcja musi by¢ przekazany Zamawiajgcemu na nosniku cyfrowym na adres jego siedziby
w ciggu ... dni roboczych po zakonczeniu konferencji/kazdej konferencji wraz z przekazaniem
praw autorskich i pokrewnych do nagrania konferencji/kazdej konferencji.

» Zapisy dotyczace przedmiotu zaméwienia do wykorzystania w przypadku
obowigzywania  szczegélnych  warunkéw zwigzanych z  sytuacja
epidemiologiczna.

Wykonawca zapewni w studio oraz pomieszczeniu/garderobie srodki dezynfekujgce (maseczki,
rekawiczki, srodki dezynfekujgce rece) oraz zdezynfekuje studio po kazdym nagraniu.

Wykonawca bedzie stosowat sie do aktualnych wytycznych sanitarnych zwigzanych z
przeciwdziataniem pandemii COVID-19.

Ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng Zamawiajagcy ma prawo wskazac inne réwnolegte
lokalizacje nagrania konferencji, np. miejsca przebywania prelegenta/prelegentow.
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PRZYKLADOWE POZACENOWE KRYTERIA OCENY OFERT®

» Kryterium doswiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji zaméwieniaZ

W tym kryterium punkty zostang przyznane w oparciu o przedstawione przez Wykonawce
oswiadczenia/dokumenty/wykazy zawierajgce informacje na temat doswiadczenia oséb
wyznaczonych do realizacji zamodwienia ze szczegolnym uwzglednieniem konferencji, ktére byty
realizowane przez wskazane osoby.

Wykazanie doswiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji zamowienia w organizacji w
ostatnich 3 latach do ... (np. 2) szkolenia/konferencji/seminarium online (w SWZ minimum
moze zostac ustalone na poziomie np. 3 konferencji), zostanie przyznane ... punktow.

Wykazanie doswiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji zamowienia w organizacji w
ostatnich 3 latach ponad ... (np. 5) szkolenia/konferencji/seminarium online (w SWZ minimum
moze zostac ustalone na poziomie np. 3 konferencji), zostanie przyznane ... punktow.

> Kryterium jakosci — rozdzielczo$é nagrania®

W ramach tego kryterium oceniana bedzie rozdzielczos¢ nagrania wydarzen
(szkolenia/konferencji/seminarium), tj. jakos¢ zarejestrowanego obrazu.

Punkty otrzyma wykonawca, ktory zadeklaruje w Formularzu oferty, ze zapewni rozdzielczos¢
nagrania powyzej minimum okreslonego w Opisie przedmiotu zaméwienia (OPZ), tj. zapewni
jakos¢ zarejestrowanego obrazu powyzej Full HD 1920x1080 px.

Oferta wykonawcy otrzyma odpowiednig ilos¢ punktéw zgodnie z zadeklarowanymi parametrami
dotyczgcymi rozdzielczosci nagrania wedtug nastepujgcych zasad:

6 W art. 242 ust. 2 ustawy Pzp zostaly podane przyktadowe jakosciowe kryteria oceny ofert. W przepisie wskazano, ze
kryteria  jakosciowe mogg odnosi¢ sie m.in. do: (1)jakosci, w tym parametréow technicznych,
wihasciwosci estetycznych i funkcjonalnych, takich jak dostepno$¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie
potrzeb uzytkownikéw; (2) aspektéow spotecznych, w tym odnoszgcych sie do integracji zawodowej i spotecznej osoéb,
o ktérych mowa w art. 94 ust. 1; (3) aspektow Srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu
zamoéwienia; (4) aspektdw innowacyjnych; (5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia osob
wyznaczonych do realizacji zamdwienia, jezeli mogg one mie¢ znaczgcy wplyw na jako$¢ wykonania zamdéwienia; (6)
serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin, sposob lub czas dostawy, oraz
okresu realizacji. Jest to katalog otwarty, co oznacza, ze zasadniczo zamawiajgcy dysponuje swobodg doboru
jakosciowych kryteriéw oceny ofert, rowniez niewymienionych w tym przepisie. Zgodnie z art. 240 ust. 1 ustawy Pzp,
zamawiajgcy opisuje kryteria oceny ofert w sposéb jednoznaczny i zrozumiaty. Kryteria oceny ofert i ich opis nie mogg
pozostawia¢ zamawiajgcemu nieograniczonej swobody wyboru najkorzystniejszej oferty oraz umozliwiajg weryfikacje
i porownanie poziomu oferowanego wykonania przedmiotu zamdwienia na podstawie informacji przedstawianych w
ofertach (art. 240 ust. 2 ustawy Pzp).

7 Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, w szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomiczne;j,
technicznej lub finansowej (art. 241 ust. 3 ustawy Pzp).

8 Jak wyzej w przypisie 6.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytoobrgm3daltqmfyc4nrugu2tonzwha&refSource=hyplink

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Profesjonalizacja kadr w zamdwieniach publicznych

* %

* X %

* 4

Rozdzielczo$¢ nagrania (jakos¢
zarejestrowanego obrazu)

Liczba punktéw

1920x1080 px

0 punktéw

Powyzej 1920x1080 px

..... punktéw
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