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Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa

I. Ogdlny zakres przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja i obstuga cyklu spotkan ,,Blizej Funduszy Europejskich”
poswieconych Funduszom Europejskim w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

1.1 TERMINY | MIEJSCA SPOTKAN
1. Spotkanie inaugurujace w Warszawie na 150 os6b — minimum 20 dni od dnia podpisania umowy
z wybranym Wykonawca.

2. 15 jednodniowych spotkan regionalnych w miastach wojewddzkich na 100 oséb kazde (po jednym
w kazdym wojewddztwie, oprécz woj. mazowieckiego) — wrzesien 2017 r. — listopad 2018 r.

3. Spotkanie podsumowujace w Warszawie na 150 oséb — grudziern 2018 r.

Kazde ze spotkan odbedzie sie w godz. 9.00 - 16.00.

Pierwsze spotkanie regionalne planowane jest na wrzesien 2017 r. Zamawiajgcy planuje organizacje jednego
spotkania regionalnego miesiecznie. O konkretnych terminach poszczegélnych spotkan Zamawiajacy poinfor-
muje Wykonawce na min. 20 dni przed planowanym spotkaniem.

Sale konferencyjne, w ktorych odbedg sie spotkania zostang zapewnione przez Zamawiajgcego. Wykonawca nie
bedzie ponosit kosztéw z tego tytutu.

1.2 ZADANIA WYKONAWCY

e zapewnienie 0s6b prowadzgcych spotkania (po jednej osobie na kazde ze spotkan) spetniajgcych kryte-
ria okreSlone przez Zamawiajgcego (szczegoty zostaty opisane w punkcie 11.1);

e zapewnienie dostepnosci spotkan dla osdb:
0 z niepetnosprawnoscig stuchowa (np. ttumacz jezyka migowego, petle indukcyjne, system
FM),
0 z niepetnosprawnoscig wzrokowg (np. przewodnik),



0 gtuchoniewidomych (przewodnik — ttumacz);

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do skorzystania z ww. ustug w zaleznosci od potrzeb zgtaszanych
przez uczestnikdw podczas rejestracji on-line na dane spotkanie.

druk i wysytka zaproszen na spotkania w oparciu o liste adresatéw przekazang przez Zamawiajgcego
(szczegodty zostaty opisane w punkcie 11.2);

rekrutacja uczestnikdow spotkan poprzez formularz rejestracyjny on-line zapewniony przez Wykonaw-
ce:
0 formularz poza standardowymi danymi identyfikujgcymi uczestnika konferencji musi umozli-
wia¢ wskazanie potrzeb zwigzanych z niepetnosprawnoscia;
0 Wykonawca codziennie od momentu uruchomienia rejestracji na dane spotkanie bedzie prze-
kazywat Zamawiajacemu informacje nt. liczby zarejestrowanych uczestnikow (w tym szczego-
towa liste) w arkuszu kalkulacyjnym;

zaproszenie i akredytacja min. 10 dziennikarzy na kazde spotkanie w konsultacji z Biurem Promogji
i Mediéw MRPiPS;

wykonanie i dostarczenie roll-up’éw i Scianek prezentacyjnych zgodnie z SOPZ w oparciu o projekty
graficzne przekazane przez Zamawiajacego (szczegoty zostaty opisane w punkcie 11.3);

wykonanie i dostarczenie do siedziby Zamawiajgcego materiatdw promocyjnych dla uczestnikow spo-
tkan zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia (szczegoty zostaty opisane w punkcie 11.4);

transport elementdw wystawienniczych, elementéw scenografii i materiatdw promocyjnych dla
uczestnikow z siedziby Zamawiajgcego (Warszawa, ul. Tamka 3) do miejsca spotkania i z miejsca spo-
tkania do siedziby Zamawiajgcego wraz z zatadunkiem i wytadunkiem;

zapewnienie pojazdu umozliwiajgcego przewdz do 12 osdb z siedziby Zamawiajgcego do miejsca spo-
tkania dzien przed planowanym spotkaniem oraz powrdét po spotkaniu:
0 Wpykonawca zapewni jeden pojazd w kolorze biatym umozliwiajgcy przewéz do 12 oséb,
0 pojazd nie moze zawiera¢ na nadwoziu zadnych reklam,
0 Wykonawca umozliwi zamieszczenie na pojezdzie do czterech reklam magnetycznych doty-
czacych wizualizacje cyklu spotkan ,Blizej Funduszy Europejskich”;

rozstawienie elementdw wystawienniczych przed spotkaniem w miejscach wskazanych przez Zama-
wiajacego;

zapewnienie elementéw scenografii:
0 stot prezydialny na min. 5 oséb wraz z przykryciem i dekoracjg kwiatowg,
mownice,
5 foteli dla uczestnikéw paneli dyskusyjnych,
3 stoliki dla uczestnikéw paneli dyskusyjnych, dopasowane wysokoscia do foteli,
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10 krzeset dla przedstawicieli podmiotdw prezentujgcych dobre praktyki.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do skorzystania z ww. ustugi lub z jej czesci w zaleznosci od wypo-
sazenia sali konferencyjnej, w ktérej bedzie odbywac sie dane spotkanie.

zapewnienie sprzetu audiowizualnego:
0 nagtosnienie + min. 3 mikrofony,
0 rzutnik multimedialny estradowy,
0 ekran umozliwiajgcy wyswietlenie prezentacji,
0 notebook wraz z pilotem prezentacyjnym;
0 2 wyswietlacze LCD ze stojakami do wyswietlania materiatéw multimedialnych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do skorzystania z ww. ustugi lub z jej czesci w zaleznosci od wypo-
sazenia sali konferencyjnej, w ktérej bedzie odbywac sie dane spotkanie.



e przygotowanie miejsca, w ktérym bedzie sie odbywaé spotkanie:
0 ustawienie krzeset dla uczestnikéw,
0 przygotowanie stotu prezydialnego i miejsca na panel dyskusyjny,
0 podtaczenie sprzetu audiowizualnego,
0 rozstawienie lad prezentacyjnych w przestrzeni ekspozycyjnej;

e zapewnienie personelu do obstugi spotkania:

0 zapewnienie recepcji spotkania, ktérej zadaniem bedzie: kompletowanie i wydawanie mate-
riatdw promocyjnych dla uczestnikow, rejestracja uczestnikow na miejscu spotkania, udziela-
nie uczestnikom informacji dotyczacych organizacji spotkania — min. 1 godz. przed rozpocze-
ciem rejestracji uczestnikow;

0 zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikdw spotkan — min. dwdch kwalifikowanych pracowni-
kow ochrony na kazde spotkanie;

0 obstuga szatni;

0 obstuga techniczna spotkania - zapewnienie prawidtowego dziatania sprzetu audio-video
na sali konferencyjnej (osoby z obstugi technicznej dostepne przynajmniej na 1 godz. przed
rozpoczeciem konferencji);

0 zapewnienie osoby do podawania mikrofonu uczestnikom podczas spotkania;

0 personel powinien by¢ ubrany wg zasad tzw. biznesowego dress code’u.

e zapewnienie cateringu wraz z obstugg (szczegdty zostaty opisane w punkcie 11.5):
0 na 150 oséb na spotkania w Warszawie,
0 na 120 oséb na spotkania regionalne;

¢ nakrecenie materiatéw filmowych (szczegoty zostaty opisane w punkcie 11.6);

e zapewnienie dokumentacji zdjeciowej ze spotkan - min. 100 zdjeé z kazdego spotkania (wymagania
minimalne: rozdzielczo$¢ w punktach: 4000 x 3000, jakos¢ odwzorowania: 300 DPI, odpowiadajacy
rozmiar odbitki: 34 x 25,5 cm) i przekazanie tych materiatdw Zamawiajagcemu na nosniku USB lub CD;

e opracowanie, sktad i publikacja jednego artykutu na temat kazdego spotkania regionalnego w lokalnej

prasie (szczegoty zostaty opisane w punkcie 11.7).

Il. Szczegdétowy opis wybranych wymagan wspodlnych dla wszystkich
spotkan

1.1 OSOBY PROWADZACE SPOTKANIA

Na kazde spotkanie Wykonawca zapewni osobe prowadzacg, ktérej zadaniem bedzie prowadzenie spotkania
zgodnie z agenda, tj. zapowiadanie prelegentéw, pilnowanie czasu poszczegélnych czesci tematycznych, pro-
wadzenie paneli dyskusyjnych, udzielanie gtosu uczestnikom. Osoby prowadzace spotkania muszg posiadac
doswiadczenie w prowadzeniu co najmniej 3 imprez/konferencji na min. 100 oséb w okresie ostatnich trzech
lat przed uptywem terminu sktadania ofert.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje co najmniej 3 osdb spetniajgcych ww. wymagania przed
kazdym spotkaniem, poprzez przekazanie Zmawiajgcemu:
¢ kwestionariusza osobowego ze zdjeciem,
* wykazu imprez/konferencji prowadzonych przez proponowang osobe z potwierdzeniem nalezytego
wykonania ustugi.



Sposrod nich Zamawiajacy wybierze 1 osobe przy zastrzezeniu, ze propozycje, zdaniem Zamawiajgcego, bedg
wpisywaty sie w koncepcje konferencji.

1.2 ZAPROSZENIA

Wykonawca zapewni druk i wysytke:
e 150 zaproszen na kazde spotkanie w Warszawie,
e 100 zaproszen na kazde spotkanie regionalne

na min. 10 dni przed terminem spotkania, w oparciu o projekt graficzny przekazany przez Zamawiajacego.

e zaproszenia: wykonane z papieru ekologicznego, format 2xDL (sktadane na pét), papier: dwustronnie
powlekany o matowej powierzchni, wyprodukowany w 100% z makulatury w technologii przyjaznej dla
$rodowiska naturalnego, gramatura papieru: 300 g/m2, druk: dwustronny (4 kolory) zabezpieczenie
nadruku lakierem dyspersyjnym matowym;

e koperty: format DL, wykonane z papieru ekologicznego, wyprodukowane w 100% z makulatury
w technologii przyjaznej dla srodowiska naturalnego, nadruk jednostronny (4 kolory) zawierajacy logo:
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj oraz Unii Europejskiej z odniesieniem do Europej-
skiego Funduszu Spotecznego oraz adres Zamawiajacego, zgodnie ze wzorem nadruku przekazanym
przez Zamawiajacego.

1.3 ELEMENTY WYPOSAZENIA MIEJSCA SPOTKANIA

Wykonawca zapewni:

e sprzet audiowizualny (w zaleznosci od wyposazenia sali konferencyjnej na dane spotkanie)
0 nagtosnienie + min. 3 mikrofony,

rzutnik multimedialny estradowy,

ekran umozliwiajacy wyswietlenie prezentacji

notebook,

pilot prezentacyjny,
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2 wyswietlacze LCD ze stojakami do wyswietlania materiatéw multimedialnych,

¢ elementy scenografii (w zaleznosci od wyposazenia sali konferencyjnej na dane spotkanie)
stét prezydialny na min. 5 oséb wraz z przykryciem i dekoracjg kwiatowg,
maownice,

5 foteli dla uczestnikéw paneli dyskusyjnych,
3 stoliki dla uczestnikow paneli dyskusyjnych, dopasowane wysokoscig do foteli,

O O O O o

10 krzeset dla przedstawicieli podmiotow prezentujgcych dobre praktyki,

e zakup na rzecz Zamawiajgcego 10 ramek plakatowych (format A3) na ndzkach teleskopowych,

e zakup narzecz Zamawiajgcego 12 akrylowych identyfikatoréw stotowych o wym. ok. 150 x 300 mm,
e zakup na rzecz Zamawiajgcego 5 lad informacyjnych z drewnianym blatem i pétkami:

konstrukcja umozliwiajgca mocowanie indywidualnej grafiki,
wymiary: szerokos¢ - 1410 mm, gtebokos¢ - 580 mm, wysokos¢ - 895 mm,
waga: ok. 20 kg,

O O O O

5 grafik z nadrukami zgodnymi z projektami Zamawiajgcego.



e zakup na rzecz Zamawiajgcego dwach roll-up'édw (+ nadruk w oparciu o projekt graficzny przekazany
przez Zamawiajgcego — 4 kolory):

wymiary: 85 x 215 cm,

waga: nie wieksza niz 5 kg,

konstrukcja aluminiowa,

szeroka aluminiowa podstawa niewymagajaca stopy podporowej,
kaseta wielokrotnego uzytku,

nadruk na grafice: technika eko-solwentowa,

sposéb ztozenia: bez uzycia narzedzi,

O O O 0O 0o o o o

torba utatwiajgca transport roll-up'a.

e Zakup na rzecz Zamawiajgcego dwdch Scianek prezentacyjnych i druk grafik w oparciu o projekty prze-
kazane przez Zamawiajgcego:

wymiary: 204x200 cm,

waga: nie wieksza niz 8 kg,

konstrukcja aluminiowa,

nadruk na grafice: technika eko-solwentowa,
sposéb ztozenia: bez uzycia narzedzi,

nadruk zabezpieczony laminatem,

O O O O 0O o0 O©o

torba wraz z tubg utatwiajgca transport scianki reklamowej i nadruku.

1.4 MATERIALY PROMOCYJNE DLA UCZESTNIKOW SPOTKAN

Wykonawca wykona, oznaczy i dostarczy do siedziby Zamawiajgcego dwa komplety materiatéw promocyjnych.
Kazdy materiat promocyjny musi zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego przed produkcjg i oznakowany
zgodnie z projektem graficznym przekazanym przez Zamawiajacego.

KOMPLET nr 1 - 2000 szt.

1. ekologiczna teczka na dokumenty zamykana na gumke

*  materiat: tektura
e wymiary po ztozeniu: 25cm x 34,5cm x 3,1 cm
e rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor)

2. dtugopis bambusowy

e materiat: bambus, metal, plastik

e kolor plastikowych elementéw: niebieski
*  kolor wktadu: niebieski

e wymiary produktu: 11,5 mm x 135 mm
e rodzaj nadruku: tampodruk (1 kolor)

3. notes A5 z gumka w sztywnej oprawie

*  materiat: karton i papier

e liczba kartek: 100 (czyste kartki, bez nadruku)

e kolor notesu: bezowy

e kolor gumki: niebieski

e wymiary: 147 mm x 210 mm x 15 mm

e rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor)

¢ dodatkowe informacje: zaokraglone rogi, przektadka (wstgzka) w kolorze niebieskim



4. smycz odblaskowa

e wymiary:50cmx 1,5cm

e kolor: niebieski (z czescig odblaskowg po srodku, na zewnetrznej stronie, na catej dtugosci)
e wykonczenie: kéteczko z karabinczykiem z dodatkowg ztgczkg do telefonu komérkowego

* nadruk w 1 kolorze

5. Identyfikator kartonowy (+ nadruk w oparciu o projekt graficzny przekazany przez Zamawiajgcego
— 4 kolory, dwustronnie)

* wymiary: 85 x 64 mm
e okragly otwér po srodku gérnej czesci identyfikatora umozliwiajgcy przyczepienie identyfikatora
do smyczy konferencyjnej

6. torba bawetniana

*  materiat: bawetna

e gramatura materiatu: 125 g/m?2

e dtugie uchwyty - 70 cm

e rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor)

KOMPLET nr 2 - 300 szt.

1. zestaw pisSmienniczy - dtugopis i piéro kulkowe w etui z ekoskory

e wymiary: 170 x 67 x 25 mm (etui), 135 x 10 mm (dtugopis i pidro kulkowe)
e materiat: metal, ekoskoéra

e kolor: czarny

e kolor wktadéw w dtugopisie i pidrze: niebieski

e rodzaj znakowania: grawer

2. przenosne zrodto zasilania (power bank)

e wymiary: 2,5x9,1x2,5cm

*  kolor: niebieski

e pojemnos¢: 2200mAh

¢ dodatkowe informacje: w zestawie kabel USB i 4 korncowki

3. wizytownik

e wymiary: 97 mm x 66 mm x 17 mm
e  materiat: metal, ekoskoéra

e kolor: czarny

e rodzaj znakowania: grawer

1.5 CATERING

Wykonawca zapewni podczas kazdego spotkania ustuge gastronomiczng sktadajaca sie z:

1. ciagtej przerwy kawowej w trakcie spotkania (Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata — trzy rodzaje
herbat w torebkach, do napojow goracych podane bedg dodatki: mleczko, cytryna, cukier, soki 100%,
butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, ciastka — min. 3 rodzaje kruchych ciastek, cia-
sto — min. 2 rodzaje ciasta, kanapki — min. 3 rodzaje w tym jeden wegetarianski, 2 gatunki owocdéw);

2. obiadu sktadajgcego sie z: przystawek (minimum 2 rodzaje), zupy (minimum 2 rodzaje), cieptego dania
gtéwnego (minimum 3 rodzaje, w tym jeden wegetarianski), min. dwdch rodzajéw satatek, deseru



(min. 2 rodzaje ciast i 2 gatunki owocdéw), napojow zimnych (butelkowana woda mineralna gazowana
i niegazowana, soki i napoje owocowe), napojow goracych (Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata).

Wykonawca zapewni stoty, na ktérych zostanie rozstawiony catering wraz z przykryciem i zastawa na:

e 150 oséb przy spotkaniu inaugurujgcym i podsumowujgcym w Warszawie,
e 120 oséb przy spotkaniach regionalnych (20 oséb wiecej niz przewidywana liczba uczestnikéw),

oraz wysokie stoliki konferencyjne, przy ktérych uczestnicy spotkan bedg mogli zjes¢ positek. Wykonawca poza
wysokimi stolikami konferencyjnymi zapewni minimum dwa nizsze stoliki pozwalajace na zjedzenie positku
przez osoby niepetnosprawne poruszajgce sie na wdzkach.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji menu nie pdzniej niz 2 dni przed rozpoczeciem kazdego
spotkania. Wyklucza sie uzycie plastikowych jednorazowych sztuécow i zastawy.

11.6 MATERIALY FILMOWE

Wykonaweca zapewni:

0 nakrecenie materiatow filmowych przed kazdym spotkaniem regionalnym: 2 krotkie reportaze
(od 2 do 5 minut) dotyczace realizacji projektéw wskazanych przez Zamawiajgcego na terenie woje-
wodztwa, w ktorym odbedzie sie dane spotkanie (15 spotkan x 2 reportaze — tgcznie 30 reportazy) —
materiaty zostang wyemitowane na spotkaniach regionalnych i opublikowane w Internecie — ponadto
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wykorzystania materiatdw w kampaniach telewizyjnych zwia-
zanych z Funduszami Europejskimi w MRPiPS,

0 montaz 2 tematycznych materiatow filmowych (od 5 do 10 minut) w oparciu o reportaze nakrecone
przed spotkaniami regionalnymi — materiaty zostang wyemitowane podczas spotkania podsumowuja-
cego w Warszawie, a nastepnie opublikowane w Internecie — ponadto Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do wykorzystania materiatéw w kampaniach telewizyjnych zwigzanych z Funduszami Europej-
skimi w MRPiPS.

Materiaty filmowe bedg zawiera¢ co najmniej: nagrania wypowiedzi przedstawicieli beneficjenta i uczestnikow
projektow zilustrowane fragmentami z realizacji projektu. Szczegoéty dotyczace scenariusza zostang ustalone
z Zamawiajgcym.

Nagrania zrealizuje osoba/podmiot majgcy udokumentowane doswiadczenie w przygotowaniu materiatow
filmowych dla telewizji.

W cenie nagrania materiatow filmowych nalezy uwzglednié:

e rejestracje materiatu kamerami HD, uzycie niezbednych narzedzi do rejestracji wypowiedzi;

e oddzielng rejestracje Sciezki dzwiekowej (sprzet powinien pozwoli¢ na pdzniejsze odtworzenie nagra-
nia z jednoczesng mozliwoscig identyfikacji nagranego dzwieku oraz wizji);

¢ montaz materiatu uwzgledniajgcy, m.in.:

0 plansze poczgtkowa (z tytutem cyklu spotkan i logotypami lub innym wskazanym przez Zama-
wiajgcego opisem),

0 umieszczenie belek z podpisami imion, nazwisk i petnionych funkcji — w przypadku wypowie-
dzi prelegentéw lub innych oséb utrwalonych w materiatach filmowych,
licencjonowane podkfady muzyczne,

0 plansze korncowg (z danymi teleadresowymi Zamawiajgcego, adresem strony internetowej,
logotypami),

0 kolaudacje materiatéw z mozliwoscig wprowadzenia zmian przez Zamawiajgcego;



pola eksploatacji materiatdw filmowych to: strona www, Youtube, Facebook, TV;

uzyskanie od oséb wystepujacych w nagraniach pisemnych oswiadczen o zgodzie na wykorzystanie wi-
zerunku;

przeniesienie przez Wykonawce na Zamawiajgcego, w ramach wynagrodzenia zaproponowanego przez
Wykonawce, autorskich praw majgtkowych wraz z prawami zaleznymi, do wszystkich utworéw/filméw
powstatych w ramach realizacji przedmiotu zamédwienia, pokrycie przez Wykonawce w ramach wyna-
grodzenia zaproponowanego przez Wykonawce wszelkich kosztéw zwigzanych z wynagrodzeniem z ty-
tutu zawarcia stosownych umow oraz uregulowaniem optat/podatkéw/wynagrodzern zwigzanych
z umowami dotyczacymi wykonania i autorstwa poszczegélnych elementéow przedmiotu zamédwienia
oraz licencjami i sublicencjami, w tym dotyczgcymi emisji filméw do 31.12.2023 r.

1.7 ARTYKULY PRASOWE

Wykonawca zapewni opracowanie, sktad i publikacje jednego artykutu na temat kazdego spotkania regionalne-

go (poza spotkaniami, ktére odbedg sie w Warszawie) w lokalnym ptatnym czasopismie, w terminie do 10 dni

po spotkaniu.

Zamieszczane artykuty w wydaniach drukowanych czasopism:

beda publikowane w petnym kolorze;
beda zawiera¢ minimum jedno zdjecie z opisywanego spotkania;

nie bedg obejmowaty ogtoszen lub reklam drobnych, tj. ogtoszen, dla ktérych podstawg wyceny jest
linia tekstu;

beda obejmowaty catg strone danego czasopisma.

Tres$¢ artykutu oraz projekt graficzny (w tym zdjecie) zostanie kazdorazowo przedstawiona do akceptacji Zama-

wiajacego.



