URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

KP-111.272.1.2022
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. INFORMACJE OGOLNE O PRZEDMIOCIE ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest organizacja misji gospodarczej w_formule spotkann B2B

on-line, w misji wezmie udziat 5 przedstawicieli przedsiebiorstw z krajéw UE innych niz Polska
zainteresowanych nawigzaniem relacji biznesowych z przedsiebiorcami z wojewddztwa warminsko-
mazurskiego oraz 5 przedstawicieli przedsiebiorstw z wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
zainteresowanych nawigzaniem relacji biznesowych z przedsiebiorstwami krajow UE innych niz

Polska.

2. Celem misji jest wsparcie przedsiebiorstw z regionu Warmii i Mazur w nawigzaniu relacji
biznesowych 2z przedsiebiorcami z krajow UE innych niz Polska, prezentacja potencjatu
gospodarczego wojewodztwa pod katem pozyskania partnerow eksportowej wymiany handlowej,
budowanie wizerunku Warmii i Mazur jako regionu atrakcyjnego w zakresie bezposrednich inwestycji

zagranicznych jak réwniez wiarygodnego partnera biznesowego.
3. Termin wykonania zamoéwienia: miesigc od dnia podpisania umowy. Spotkania, podczas misji bedg
realizowane zgodnie z przedstawionym przez Wykonawce, a zaakceptowanym przez Zamawiajgcego

harmonogramem spotkan B2B on-line, szczegétowo opisanego w rozdziale 1l pkt.2.

4. Udziat w misji dla_przedsiebiorcow (MSP) z regionu Warmii i Mazur jest pomocg de minimis.

Rekrutacja przedsiebiorcow z Warmii i Mazur do udzialu w misji musi mie¢ charakter otwarty
i konkurencyjny. Rekrutacja polskich przedsiebiorcéw do udziatu w misji bedzie przeprowadzona
przez Wykonawce na podstawie dotgczonych do SOPZ dokumentow (zatgczniki od nr 1 do nr 10 oraz
regulamin). Dla kazdego polskiego uczestnika misji musi by¢é prawidtowo wypetniony i podpisany
w formie papierowej komplet dokumentéw dotyczgcych pomocy de minimis, wszystkie dokumenty

dotyczgce pomocy de minimis, w formie papierowej zostang przekazane Zamawiajgcemu.
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/l. ZAKRES PRZEDMIOTOWEGO ZAMOWIENIA
Zakres prac w ramach przedmiotowego zamowienia obejmuje:

1. Rekrutacje przedsigbiorcow MSP z regionu Warmii i Mazur oraz rekrutacje przedsiebiorcéw
z krajow UE innych niz Polska.

- rekrutacji uczestnikdw misji, zaréwno przedsiebiorcéw (MSP) z regionu Warmii i Mazur jak
i przedsiebiorcow z krajow UE innych niz Polska dokonuje Wykonawca. Listy zrekrutowanych
uczestnikow misji, podlegajg akceptacji Zamawiajgcego i zostang przestane do Zamawiajgcego
na minimum 14 dni przed rozpoczeciem misji; Lista uczestnikow bedzie zawierata co najmniej: nazwe
przedsiebiorstwa, adres, dane kontaktowe, krotki profil dziatalnoéci, imie i nazwisko uczestnika misiji
oraz wskazanie firmy/firm, z ktoérg bedg przeprowadzane rozmowy biznesowe.

- kazde przedsiebiorstwo (zaréwno polskie jak i zagraniczne) biorgce udziat w misji musi byé dobrane
pod wzgledem potencjalnej mozliwosci nawigzania relacji biznesowej, tzn. juz na etapie rekrutaciji
nalezy przeprowadzi¢ analize jakiego rodzaju kooperanta poszukuje dana firma zagraniczna i dopiero
wowczas zgodnie z oczekiwaniami danej firmy zagranicznej poszukiwaé do udziatu w misji
przedsiebiorce/przedsiebiorcéow z regionu Warmii i Mazur. Wyklucza sie¢ udziat w mis;ji

przedsiebiorcow bez wczesniejszego ,,dopasowania biznesowego”.

2. Sporzgdzenie harmonogramu spotkan B2B on-line.

- dwa dni po przekazaniu List uczestnikow misji, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do
akceptacji harmonogram spotkain on-line, ze wskazaniem nazw przedsiebiorstw, dni i godzin
poszczegodlnych spotkan on-line;

- kazde ze spotkan podczas misji bedzie realizowane w dni robocze, tj. od poniedziatku
do pigtku, w przedziale godzinowym od 8:00 do 17:00. Spotkania on-line dotyczgce misji zostang
zrealizowane zgodnie z harmonogramem w ciggu jednego tygodnia. Termin realizacji misji bedzie
wskazany i uzgodniony z Zamawiajgcym po podpisaniu umowy;

- jedno spotkanie B2B (pomiedzy przedsiebiorcami) nie moze trwaé krocej niz 25 minut;

- spotkanie rozpoczynajgce misje on-line odbedzie sie pierwszego dnia zaplanowanych spotkarh B2B
i nie bedzie trwato dtuzej niz 15 minut;

- Wykonawca jest zobowigzany uwzgledni¢ uwagi Zamawiajgcego dotyczgce przedstawionego

harmonogramu spotkan on-line;

3. Organizacje techniczng oraz przeprowadzenie spotkan B2B on-line pomiedzy przedsiebiorcami,
na podstawie wczesniej uzgodnionego harmonogramu spotkan.
- zapewnienie platformy umozliwiajgcej przeprowadzenie transmisji spotkan B2B on-line,

wyposazonej w interaktywny modut zadawania pytan przez uczestnikédw i udzielania odpowiedzi
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przez moderatora, z mozliwoscig udzialu do dwudziestu uczestnikow jednoczesnie, dostosowanej
réwniez do transmisji na urzgdzenia mobilne. Ponadto zapewnienie obstugi i technicznej organizaciji
transmisji spotkan B2B online poprzez platforme. Wykonawca zobowigze sie do przeprowadzenia
testowego potgczenia z uczestnikami przed terminem realizacji zadania; ze strony Zamawiajgcego
w oficjalnym przywitaniu uczestnikdw misji oraz prezentacji regionu przedstawionej przez moderatora
wezmag udziat dwie osoby;

- spotkania on-line B2B mogg zosta¢ zrealizowane w siedzibie uczestnikéw/przedstawicieli
przedsiebiorstw z regionu Warmii i Mazur, wytgcznie za pisemng zgodg witascicieli przedsigbiorstw,
ktére sg uczestnikami misji. Wykonawca jest zobowigzany wéwczas do pozyskania niezbednych zgod
na piSmie do realizacji spotkania B2B on-line; Niniejsze zgody zostang przekazane wraz ze
sprawozdaniem Wykonawcy z realizacji mis;ji.

- w przypadku realizacji spotkan on-line poza siedzibg firm uczestniczgcych w misji, Wykonawca
zarezerwuje i wynajmie, za zgodg Zamawiajgcego, pomieszczenia niezbedne do realizacji misji,
tzn. spotkan B2B on-line. Wyposazenie pomieszczen musi by¢ adekwatne do roli, jakg ma spetniaé
sala podczas spotkan on-line B2B (odpowiednie osSwietlenie, nagto$nienie, sprzet techniczny,
organizacja przestrzeni do nagran, itd.). Po wyborze sali przeznaczonej na spotkanie, Wykonawca
omowi z Zamawiajgcym szczegétowe wyposazenie techniczne oraz szczegétowg organizacje
spotkan we wskazanych pomieszczeniach; Ostateczna akceptacja miejsca nalezy do
Zamawiajgcego.

- dokonanie archiwizacji transmisji wszystkich spotkan B2B on-line na trwatych nosnikach danych
i przekazanie nagranego materiatu Zamawiajgcemu w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia mis;ji.
Zarchiwizowany materiat ze spotkan B2B on-line bedzie wylgcznie do wgladu Zamawiajgcego, na
potrzeby dokumentacji realizacji zadania projektowego, wyklucza sie udostepnianie nagrah osobom

trzecim.

4. Wykonawca opracuje merytorycznie oraz graficznie materiaty informacyjne oraz promocyjne
dotyczgce wojewoddztwa warminsko-mazurskiego (atuty gospodarcze regionu, infrastruktura, kapitat
ludzki) w jezyku angielskim (w wersji elektronicznej). Materialy wraz ze szczegdétowym
harmonogramem spotkan B2B zostang przettumaczone na jezyk angielski. Gotowe materiaty (wraz z

ttumaczeniami na jezyk angielski) zostang przestane do Zamawiajgcego do akceptacji minimum 7 dni

przed misjg. Materiaty informacyjno-promocyjne dot. wojewddztwa warminsko-mazurskiego beda
opracowane w formie prezentacji multimedialnej (PowerPoint, LibreOffice Impress, Prezi) wraz
z logotypami wojewodztwa wskazanymi przez Zamawiajgcego. Prezentacja promocyjna wojewddztwa
w wersji elektronicznej, w jezyku angielskim bedzie przedstawiona przez moderatora podczas
spotkania powitalnego uczestnikbw oraz zostanie rozestana do kazdego z uczestnikow misji na
minimum 5 dni przed rozpoczeciem misji. Materiaty promocyjno-informacyjne o regionie Warmii

i Mazur majg na celu zapoznanie zagranicznych uczestnikbw misji z uwarunkowaniami
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gospodarczymi wojewoddztwa. Materiaty informacyjno-promocyjne zostang przekazane zagranicznym
uczestnikom misji wraz z profilami polskich przedsiebiorstw oraz harmonogramem spotkan on-line

w formie elektronicznej na _minimum 5 dni przed misjg. Polscy uczestnicy otrzymajg profile

przedsiebiorstw zagranicznych oraz harmonogram spotkan on-line w formie elektronicznej minimum 5

dni przed misja.

5. Wykonawca wyznaczy koordynatora ds. organizacyjnych, bezposrednio odpowiedzialnego
za obstuge, kontakty z uczestnikami i z Zamawiajgcym, koordynacje prac osob zaangazowanych

w realizacje przedmiotu zamdwienia (patrz: Koordynator do spraw organizacyjnych).

6. Podczas misji Wykonawca jest zobowigzany do podpisania co najmniej 2 Listéw Intencyjnych
pomiedzy przedsigbiorcami, ktorzy podczas rozmow B2B zadeklarujg che¢ wyrazenia woli wstepnej

wspotpracy. Wzor Listu Intencyjnego w jezyku polskim stanowi zatgcznik do SOPZ.

7. Jezykiem roboczym podczas spotkan B2B on-line bedzie jezyk angielski. W zaleznosci od potrzeb
zadeklarowanych przez uczestnikbw misji, Wykonawca zapewni udziat ttumacza/ttumaczy jezyka
angielskiego i/lub innego jezyka podczas sesji spotkan B2B oraz spotkania otwierajgcego misje, w

tym przeprowadzenie prezentacji o regionie przez moderatora.
/ll. Rekrutacja na misje

1. Udziat dla przedsigbiorcéw (MSP) z regionu Warmii i Mazur jest pomocg de minimis. Rekrutacja

przedsiebiorcow z Warmii i Mazur do udziatu w misji musi mie¢ charakter otwarty i konkurencyjny.
Ogtoszenia o naborze Ilub link do strony z rejestracjg na misje musi by¢ zamieszczony
m.in. na ogdélnodostepnych stronach internetowych oraz portalach spotecznosciowych, wskazanych
przez Zamawiajgcego. Rekrutacja polskich przedsiebiorcéw do udzialu w misji bedzie
przeprowadzona przez Wykonawce wylgcznie na podstawie dotgczonych do SOPZ dokumentéow

rekrutacji de minimis (zatagczniki od nr 1 do nr 10).

2. Wykonawca przeprowadzi rekrutacje zagranicznych uczestnikdw misji na zasadzie matchmakingu
z przedstawicielami firm z regionu Warmii i Mazur oraz przedstawi propozycje spotkan uczestnikow
(przedstawicieli firm zagranicznych z przedstawicielami polskich firm z Warmii i Mazur) Wykonawcy

minimum 14 dni przed rozpoczeciem misiji.

3. O zakwalifikowaniu sie do udziatu w misji uczestnikow z krajéw UE innych niz Polska decydowac

bedzie znalezienie/dobdr do rozmoéw B2B przedsiebiorcy/przedsiebiorcow z regionu Warmii i Mazur
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zainteresowanych podjeciem dialogu biznesowego z danym przedsiebiorcg z krajow UE innych niz

Polska.

4. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu liste proponowanych zagranicznych uczestnikow, ktérzy
deklarujg zgode na udziat w misji i majg dobranych przedsiebiorcéw z regionu Warmii i Mazur do
rozmow. Ponadto lista zawiera¢ bedzie skrocony profil dziatalnosci firmy, imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko, kontakt mailowy, telefoniczny do uczestnikow z krajéw UE innych niz Polska.

5. Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Zamawiajgcemu do akceptacji liste, o ktérej mowa

w pkt. 4, w terminie minimum 14 dni przed rozpoczeciem misji.

6. Wykonawca dodatkowo przygotuje i przedstawi liste rezerwowg przedsiebiorcow polskich
i zagranicznych zawierajgcg dane min. dwdch przedsigebiorcow zagranicznych i dwdéch polskich.
Wykaz analogiczny do listy uczestnikow z punktu 4. W przypadku rezygnacji uczestnika
zagranicznego lub polskiego z udziatu w misji, z jakichkolwiek przyczyn, Wykonawca zobowigzuje sie
do zapewnienia osoby z listy rezerwowej uczestnikdbw jako jego zastepcy do udziatu
w zadeklarowanych z danym polskim przedsiebiorcg spotkaniach on-line. Polscy przedsiebiorcy
z listy rezerwowej réwniez muszg posiada¢ komplet dokumentow de minimis — z zastrzezeniem
ich wykorzystania tylko w przypadku faktycznego udziatu danego przedsiebiorcy z listy rezerwowej

W misji.
IV. Koordynator do spraw organizacyjnych

Wykonawca zapewni Koordynatora do spraw organizacyjnych bezposrednio odpowiedzialnego
za obstuge, kontakty i koordynacje misji, zarzgdzajacego zespotem osob zaangazowanych w jego
realizacje, sprawujgcego nadzér nad przebiegiem dziatan.

- koordynator bedzie sie postugiwat biegle jezykiem angielskim;

- koordynator musi posiada¢ doswiadczenie w kompleksowej organizacji minimum 5 spotkan B2B o
charakterze gospodarczym dla minimum 5 przedsiebiorcéw, w tym rekrutacji przedsiebiorcéw do
rozméw B2B na zasadach matchmakingu;

- koordynator przez caty czas realizacji przedmiotu zamodwienia dysponowaé bedzie telefonem
komorkowym z numerem dostepnym dla Zamawiajgcego;

- koordynator na czas realizacji przedmiotu zamoéwienia nie bedzie petnit innych funkcji
oraz nie bedzie $wiadczyt ustug wynikajgcych ze zobowigzan Wykonawcy wobec innych podmiotéw

niz Zamawiajgcy.
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V. Zapewnienie oprawy medialnej

- Wykonawca przygotuje w terminie do 5 dni roboczych przed dniem rozpoczecia misji informacje
prasowg, W wersji elektronicznej, maksymalnie 1 strona A4 i przeSle na adres:

biuropromocji@warmia.mazury.pl

- Wykonawca przygotuje w terminie 2 dni roboczych po realizacji misji informacje prasowag
podsumowujgcg  spotkania B2B  on-line, 1 strona A4 i przeSle na adres:

biuropromocji@warmia.mazury.pl

Wykonawca, po uzyskaniu Akceptacji Zamawiajgcego zamiesci informacje prasowg dotyczgca misji
(zarowno przed jak i po Wydarzeniu) w wersji elektronicznej na minimum 3 stronach internetowych
o charakterze gospodarczym. Propozycje stron internetowych do zamieszczenia informacji

prasowej, rowniez podlegajg akceptaciji Zamawiajgcego.
VI. Przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych oraz wykonanie sprawozdania

1. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia pod koniec trwania misji, ankiet
ewaluacyjnych z pytaniami zamknietymi w jezyku angielskim (w przypadku udziatu przedsiebiorcéw
z krajéw UE innych niz Polska) oraz polskim, dla uczestnikow misji w zakresie osiggnietego celu, o
ktérym mowa w pkt. 1.2., dokonania analizy oraz przedstawienia pisemnych wnioskow w jezyku

polskim. Wzér ankiety podlega akceptacji Zamawiajgcego.

2. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania sprawozdania z realizacji misji, w terminie
do 7 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia misji, zgodnie z ponizszym:

a) harmonogram spotkan B2B;

b) liste zatwierdzonych uczestnikdw zagranicznych i polskich, ktérzy wzieli udziat w misji (imiona,
nazwiska, stanowiska, kontakty mailowe oraz telefoniczne do uczestnikédw misji) wraz
z charakterystykg przedsiebiorstw, ktore reprezentuja;

c) pisemne os$wiadczenie Wykonawcy, ze wszyscy zadeklarowani na liscie zatwierdzonych
uczestnikow przedstawiciele firm byli obecni podczas rozméw B2B on-line;

d) liste rezerwowg uczestnikow,

e) oryginaty podpisanych Listéw Intencyjnych,

e) oryginaty wypetnionych przez uczestnikow ankiet ewaluacyjnych,

f) analize statystyczng ankiet oraz wnioski w zakresie osiggnietych celéw;

g) oSwiadczenia wszystkich uczestnikéw (polskich i zagranicznych) dotyczgce przetwarzania danych
osobowych RODO - w jezyku polskim i angielskim (dla uczestnikbw zagranicznych). Powyzsze

odwiadczenia mozna przesta¢ w formie elektronicznej (scan lub mail zwrotny z trescig czego dotyczy
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oswiadczenie). Oswiadczenie RODO musi byé zgodne ze wzorem przekazanym Wykonawcy przez
Zamawiajgcego;
h) ptyte CD/DVD lub pendrive z nagrang transmisjg wszystkich spotkan B2B on-line

i) podpisane, pisemne zgody na realizacje spotkan B2B we wskazanych przedsiebiorstwach.

3. Dostarczenie wszystkich ww. materiatbw Zamawiajgcy potwierdzi do 5 dni roboczych,

po otrzymaniu kompletu dokumentéow bez uwag, jednym protokotem zdawczo-odbiorczym.

VIl. Informacje dodatkowe

Wizualizacja w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego:

Wykonawca zapewni wizualizacje wydarzenia oraz odpowiednie oznakowanie logotypami wszelkiej
dokumentacji powstatej w trakcie realizacji zadania zgodnie z Zasadami Instytucji Zarzgdzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

https://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3347/zasady-dla-umow-podpisanych-po-1-stycznia-2018-roku

Z uwagi na fakt, iz zadanie jest realizowane w ramach projektu ,Promocja gospodarcza Warmii
i Mazur 2020+” dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
Wykonawca jest zobowigzany wykona¢ przedmiot zamdwienia zgodnie z Wytycznymi Ministra
Inwestycji i Rozwoju oraz Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (w tym miedzy innymi
zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020“ oraz ,Zasadami kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Osi Priorytetowej 1 Inteligentna
gospodarka Warmii i Mazur Dziatania 1.4 Nowe modele biznesowe i ekspansja Poddziatania 1.4.1
Promocja gospodarcza regionu — Schemat A Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego”).

VIll. Zasada réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla o0séb

z niepetnosprawnosciami

1. Wykonawca zobowigzuje sie do zrealizowania zadania zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob z niepetnosprawno$ciami oraz
zasady rownoSci szans kobiet i mezczyzn wramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,

w szczegolnosci z zatgcznikiem nr 2 do ww. wytycznych pn. Standardy dostepnoSci dla polityki
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spojnosci 2014-2020

(https://www.poir.gov.pl/media/56123/Zalacznik nr 2 do Wytycznych w zakresie rownosci szans i

niedyskryminacii.pdf).

2. Wykonawca jest zobligowany do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z punktem lll.
Standard informacyjno-promocyjny ujetym w ww. Standardach dostepnosci.

3. W przypadku zgtoszenia osob z niepetnosprawnosciami, cato$¢ wydarzenia musi zostaé w petni
dostosowana do ich potrzeb.

4. Przygotowujgc oferte, Wykonawca powinien podac¢ cene realizacji ustugi podstawowej, tj. cene
kompleksowej organizacji misji zgodnie z SOPZ oraz dodatkowo koszty ewentualnego dostosowania

misji do potrzeb oso6b niepetnosprawnych, zgodnie z zapisami ww. Standardéw dostepnosci.

Fundusze : Unia Europejska
E Europejskie - ngsclfgosDo“ta .;fm/n Europejskli)Fandusz
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