SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

A. INFORMACJE OGOLNE:
Przedmiot zamoéwienia: Organizacja wydarzenia ,Otwarci na Skandynawie” w ramach
projektu ,Promocja gospodarcza Warmii i Mazur 2020+”, w tym:

1. Zapewnienie transportu max. 10 uczestnikom ze Skandynawii (kraje uczestnikow
mogg obejmowac: Danig, Finlandie, Szwecje). Na dzien ogtoszenia postepowania,
Zamawiajgcy nie jest w stanie podac po ilu uczestnikow z kazdego kraju zgtosi sie na
wydarzenie. Rekrutacja uczestnikéw wydarzenia rozpocznie sie po podpisaniu umowy
z Wykonawca.

2. Zapewnienie positkéw 70 uczestnikom konferencji, w tym max. 10 uczestnikom ze
Skandynawii oraz 3 przedstawicielom Zamawiajgcego.

Zapewnienie noclegéw max. 10 uczestnikom ze Skandynawii.

Organizacja konferencji w Olsztynie przewidzianej na drugi dzieh wydarzenia wraz
Z realizacjg zadan organizacyjnych przed konferencja, w trakcie i po konferencji.
Promocja wydarzenia.

Zapewnienie Koordynatora ds. Organizacyjnych.

Termin i miejsce wydarzenia:
Termin realizacji zamowienia: do 30 czerwca 2023 r.
Wydarzenie ,,Otwarci na Skandynawie” (10. edycja) odbedzie sie w Olsztynie, w dni robocze
(od poniedziatku do pigtku); dokfadny termin wydarzenia zostanie uzgodniony
z Zamawiajgcym po zawarciu umowy.
Formuta wydarzenia: wydarzenie zorganizowane zostanie w formule stacjonarnej.
Przebieg wydarzenia: Wydarzenie bedzie trwato 3 dni.
e Pierwszy dzien wydarzenia:
— Przyjazd uczestnikéw ze Skandynawii
— Spacer po olsztynskiej staréwce z przewodnikiem
— Kolacja powitalna dla uczestnikbw ze Skandynawii oraz 3 przedstawicieli
Zamawiajgcego
e Drugi dzien wydarzenia:
— Konferencja w Olsztynie
e Trzeci dzien wydarzenia:
— Wyjazd uczestnikéw ze Skandynawii
Cele wydarzenia:

e Prezentacja potencjatu inwestycyjnego Warmii i Mazur,
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¢ Prezentacja oferty eksportowej wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
e Pokazanie Warmii i Mazur jako miejsca atrakcyjnego do zamieszkania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

e Budowanie relacji miedzy uczestnikami wydarzenia.
Wizualizacja wydarzenia: materiaty promocyjno-informacyjne wytworzone w ramach
realizacji zamoéwienia muszg by¢ oznaczone zgodnie z wytycznymi i zaleceniami Instytuciji
Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020. Zasady stosowania i pliki do pobrania dostepne sg w serwisie
Regionalnego Programu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego:
https://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3347/zasady-dla-umow-podpisanych-po-1-stycznia-
2018-roku

Materiaty powinny zawieraé¢ logotyp wydarzenia, logotypy Zamawiajgcego (organizatora)

i ewentualnych wspdétorganizatoréw/partnerdw, patronéw medialnych i honorowych.

Kod CPV: 79952000-2 Ustugi w zakresie organizacji imprez

B. ZADANIA WYKONAWCY:
|. TRANSPORT:

1. Wykonawca dokona rezerwacji lotéw! oraz pokryje koszty biletdw w obie strony
uczestnikow ze Skandynawii na terminy i na trasy uzgodnione z Zamawiajgcym, na
trasie: kraj  uczestnika — Gdansk? — kraj uczestnika. Przy ustalaniu godzin
lotow/rejséw nalezy wzig¢ pod uwage udziat uczestnikow ze Skandynawii w powitalnej
kolacji w pierwszym dniu wydarzenia. Elektroniczne rezerwacje biletdw muszg byc¢
przestane uczestnikom drogg mailowg, do wiadomosci Zamawiajgcego. Lista
uczestnikow ze Skandynawii (max. 10 oséb) zostanie przekazana Wykonawcy przez
Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 21 dni przed terminem wydarzenia. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian na liscie uczestnikow w przypadku
rezygnacji uczestnika z udziatu w wydarzeniu i zastgpienia go inng osobg. Zmiany te
mogg wigzac sie ze zmiang trasy przelotu i muszg zosta¢ uwzglednione przez
Wykonawce.

2. Wykonawca zapewni transport uczestnikow ze Skandynawii na terenie Polski w dniu
ich przylotu i wylotu, na trasie port lotniczy/morski — Olsztyn — port lotniczy/morski,
busem lub samochodem, z zastrzezeniem, ze w jednym samochodzie poza kierowcg
moze sie znajdowaC¢ maksymalnie 3 gosci. Wykonawca zobowigzuje sie do

podstawienia pojazdow sprawnych technicznie, wyprodukowanych po 2010 r.,

! Na wyraZne zyczenie uczestnika, istnieje mozliwos¢ rezerwacji i zakupu biletu na inny $rodek transportu.
2 Zamawiajacy dopuszcza loty na trasie kraj uczestnika — Warszawa — kraj uczestnika jedynie w uzasadnionych przypadkach
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posiadajgcych aktualne badania techniczne i ubezpieczenie. Zamawiajgcy zastrzega
sobie prawo wglagdu do wyzej wymienionych dokumentéw na etapie realizacji
zamdéwienia. Wykonawca pokrywa wszystkie koszty transportu. Wykonawca zapewni
kierowcow ze znajomoscig jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

W przypadku organizacji konferencji poza hotelem, w ktéorym nocujg uczestnicy,
Wykonawca zapewni transport uczestnikow ze Skandynawii z hotelu na konferencje i
z powrotem w dniu konferencji, jesli hotel bedzie znajdowat sie w odlegtosci wiekszej

niz 0,5 km od miejsca realizacji konferencji.

Il. ZAKWATEROWANIE

1.

Wykonawca dokona rezerwacji oraz pokryje koszty 2 noclegéw ze $niadaniem
(w terminie zgodnym z terminem wydarzenia) max. 10 uczestnikéw ze Skandynawii
w pokojach jednoosobowych z tazienka.

Wszystkie noclegi muszg zostaé zorganizowane w jednym hotelu w Olsztynie
0 standardzie trzygwiazdkowym (w rozumieniu przepisow § 2 wust. 2pkt 1
rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie
(Dz. U. z 2006, Nr 22, poz. 169).

Propozycja hotelu wymaga akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca przedstawi 3
propozycje hoteli w terminie 10 dni roboczych po podpisaniu umowy, z ktérych

Zamawiajgcy wybierze 1.

ll. WYZYWIENIE:

1.

Sniadanie. Wykonawca w ramach ustugi hotelowej zapewni $niadanie dla uczestnikéw
ze Skandynawii nocujgcych w hotelu.

Kolacja w drugim dniu pobytu. Wykonawca w ramach ustugi hotelowej zapewni
kolacje (w drugim dniu pobytu) dla oséb nocujgcych w hotelu.

Catering na konferencji. Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng w postaci

serwisu kawowego dla 70 uczestnikow konferencji w drugim dniu wydarzenia:

Serwis kawowy, dostepny od 9:30 do 15:00 i uzupetniany na biezgco, przewiduje:

e kawe czarng z ekspresu dla kazdego uczestnika,

¢ herbate (r6zne rodzaje — w tym czarna i owocowa) dla kazdego uczestnika,

o wrzgtek w termosach,

e wode mineralng gazowang i niegazowang w butelkach — 0,5 litra na osobe,

e cukier, Smietanke do kawy, cytryne, dla wszystkich uczestnikow wydarzenia,

e 3 rodzaje kruchych ciastek wytozone na paterach (na kazdg osobe ma przypadaé

przynajmniej 1 ciastko z kazdego rodzaju),

Fundusze . Unia Europejska
EUI'OpejSkie Rzeczpospolita J Europejski Fundusz m

Program Regionalny - Polsia *Azvey. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego



e 3 rodzaje kanapek bankietowych (na kazdg osobe ma przypadac przynajmniej 1
kanapka z kazdego rodzaju),

e 2 rodzaje owocdw, np. mandarynki, winogrona.

UWAGI:

Wykonawca przy oferowaniu positkéw zapewni stosowanie swiezych produktow
spozywczych.

Zasada urozmaicania musi dotyczy¢ wszystkich positkow.

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia potraw i napojéw zgodnie
Z zaproponowanym i zaakceptowanym przez Zamawiajgcego menu. Wykonawca
najpozniej na 5 dni przed terminem wydarzenia przedstawi Zamawiajgcemu do
akceptacji menu serwisu kawowego.

Wykonawca zapewni obstuge kelnerskg oraz stosowng zastawe, z wylgczeniem
naczyn jednorazowego uzytku, oraz nakrycie stotow, serwetki, etc. oraz wyposazenie
techniczne (np. podgrzewacze, termosy, grille itp.) niezbedne do przeprowadzenia
ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem wszelkich prac  porzadkowych po
zakonczeniu ustugi. Liczba kelneréw winna gwarantowac sprawng i szybkg obstuge
uczestnikow spotkania.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia podczas wszystkich positkéw zestawow
wegetarianskich/weganskich w liczbie zadeklarowanej przez uczestnikow wydarzenia.
Podczas przygotowywania i serwowania positkbw w czasie konferencji Wykonawca
zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych w danym czasie wytycznych

przeciwepidemicznych Gtdwnego Inspektora Sanitarnego.

IV. ORGANIZACJA KONFERENCJI

1.

Zapewnie pomieszczen do realizacji konferencji w drugim dniu wydarzenia wraz

z obstugg techniczng sprzetu niezbednego do realizacji konferencji. Wykonawca w ciggu

10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy zaproponuje 3 obiekty na terenie Olsztyna, z

ktorych Zamawiajgcy wybierze jedno miejsce. Obiekt zaproponowany przez Wykonawce

musi spetnia¢ nastepujgce wytyczne:

1.1. Dostep do sali konferencyjnej na 100 oséb. Wyposazenie:

e Jednakowe krzesta konferencyjne, liczba 70 szt. (+30 dodatkowych, jesli zgtosi
sie wiecej uczestnikow)

e Mownica

e Laptop

e Rzutnik (z pilotem do obstugi prezentaciji)

e Ekran projekcyjny
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

o Nagtosnienie

e Mikrofon bezprzewodowy (2 szt.)
Dostep do mniejszej sali konferencyjnej (na warsztaty, networking) na co najmniej 30
oséb. Wyposazenie:

e Jednakowe krzesta konferencyjne, liczba 30 szt.

e Laptop

e Rzutnik (z pilotem do obstugi prezentac;ji)

e Ekran projekcyjny

e Nagtosnienie

e Mikrofon bezprzewodowy (1 szt.)

e Stoty kwadratowe lub prostokatne (10 szt.)

e Flipchart i mazaki
Miejsce na realizacje ustugi gastronomicznej znajdujgce sie na tym samym poziomie
co sala konferencyjna. Wyposazenie:

e Stoly na rozstawienie cateringu nakryte tkaning

e Stoliki koktajlowe (8-10 szt.)

e Stoliki niskie (8-10 szt.) z krzestami (3-4 krzesta przy kazdym stoliku)
Miejsce na organizacje recepcji konferencji, gdzie prowadzona bedzie rejestracja
uczestnikow.
Dostep do bezptatnych toalet, szatni, parkingu lub ogdlnodostepnych miejsc
parkingowych.
Klimatyzacja lub inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza i
utrzymanie temperatury 18—21°C oraz wilgotnos¢ 45-60%.
Obiekt powinien by¢ zgodny z warunkami dostepnosci zapisanymi w ,Standardach
dostepnosci dla polityki spojnosci 2014—-2020" (zatgcznik nr 2 do ,Wytycznych w
zakresie realizacji zasady rownos$ci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0sbéb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w
ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020")
https://rpo.warmia.mazury.pl/zdjecia/strona/Wytyczne/Zalacznik_nr 2 do Wytyczny

ch w zakresie rownosci zatwiedzone 050418.pdf

Jezeli aktualny stan epidemiczny w kraju, w wojewddztwie warminsko-mazurskim lub
powiecie (miescie na prawach powiatu), na obszarze ktérego bedzie organizowana
konferencja, bedzie tego wymagat, zarbwno obiekt jak i sala konferencyjna bedag
musiaty spetniaC wszelkie wymagane przepisami prawa warunki, jak rowniez
wynikajgce z zalecen, wytycznych, rekomendacji, decyzji wtasciwych organow,
wydanych w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19

5
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https://rpo.warmia.mazury.pl/zdjecia/strona/Wytyczne/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf

1.9.

lub innych chordb zakaznych, ktére bedg miaty zastosowanie w terminie, w ktorym
odbedzie sie konferencja (np. zapewnienie odpowiednich odstepéw miedzy
uczestnikami konferencji). Wykonawca zapewni takze odpowiednie srodki do
dezynfekcji rak dla uczestnikéw konferenciji. Srodki te (na bazie alkoholu minimum
70%) umieszczone bedg w widocznych i oznakowanych miejscach przy punkcie
rejestracyjnym, punkcie z cateringiem oraz wejsciu na sale konferencyjna.
Wykonawca odpowiedzialny bedzie takze za umieszczenie tabliczek informujgcych o
koniecznosci dezynfekcji rak przez uczestnikow konferencji lub/i natozenie maseczki
zastaniajgcej usta i nos.

Wykonawca zapewni ustawienie krzeset, aranzacje wnetrz, umieszczenie materiatéw
informacyjnych w pomieszczeniach, w ktérych odbedzie sie konferencja wg
wskazéwek Zamawiajgcego. Przestrzen na potrzeby konferencji zostanie
przygotowana przez Wykonawce w porozumieniu z Zamawiajgcym w dniu

poprzedzajgcym konferencije.

Organizacja ttumaczenia symultanicznego podczas konferencji. W ramach zadania

Wykonawca jest zobowigzany do:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Zapewnienia niezbednego sprzetu do realizacji ttumaczen symultanicznych, na ktory
sktadac sie bedg m.in.:

Kabiny z pethym wyposazeniem

Okablowanie

Zasilacze

Urzadzenia przekazujgce ttumaczenie z pulpitu ttumacza do odbiornikéw

Nagtosnienie

Odbiorniki ze stuchawkami (min. 15 szt.)
Zapewnienia transportu sprzetu niezbednego do kompleksowej realizacji ustugi
ttumaczenia symultanicznego do iz miejsca, w ktorym bedzie organizowana
konferencja, montazu, instalacji i demontazu sprzetu, w tym kabin i ich wyposazenia.
Obstugi sprzetu (podtgczenie urzadzen niezbednych do prawidiowego przebiegu
spotkania, biezgcego monitorowania funkcjonowania sprzetu w trakcie trwania
spotkania, w razie koniecznosci szybkiej naprawy ewentualnych usterek).
Zapewnienia, wydawania oraz odbierania stuchawek wraz
z odbiornikami od uczestnikow spotkania w punkcie rejestracji uczestnikéw
konferencji, w tym zapewnienia i aranzacji przestrzeni do ich wydawania na recepciji.
Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu natadowane odbiorniki oraz zapewni

mozliwos¢ ich tadowania podczas spotkania.
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2.6. Wykonawca zobowigzany jest zakonczy¢ montaz sprzetu, kabin, zaaranzowac
przestrzen do wydawania stuchawek i odbiornikéw na dzien przed konferencja.

2.7. Zakontraktowania ttumaczy, ktorych zadaniem bedzie ttumaczenie na jezyk polski
oraz angielski podczas konferencji od godziny 10:00 do godziny 11:40, dodatkowo
zapewnienie co najmniej 2 ttumaczy dostepnych w godz. 13:00-15:00 w dniu
konferenciji.

3. Zapewnienie co najmniej 3 patronatéw medialnych w postaci: telewizji regionalnej lub
lokalnej, dziennika/magazynu/portalu o charakterze gospodarczym, gazety lub radia
0 zasiegu regionalnym. Propozycje patronatdw medialnych wymagajg akceptaciji
Zamawiajgcego. Wykonawca przedstawi propozycje w terminie 10 dni roboczych od dnia
podpisania umowy.

4. Uzyskanie patronatéw honorowych konferencji w postaci patronatéw Ambasady
Krélestwa Danii, Ambasady Finlandii, Ambasady Krolestwa Szwecji. Wykonawca
zobowigzany jest przestaé potwierdzenie uzyskania patronatéw do wiadomosci
Zamawiajgcego w terminie 15 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

5. Prowadzenie recepcji konferencji w jezyku polskim i angielskim. Zadaniem recepcji
jest obstuga uczestnikow przez caly czas trwania konferencji, w tym udzielanie
uczestnikom informacji dotyczacych spraw organizacyjnych, rejestracja uczestnikow,
dystrybucja materiatéw promocyjnych i informacyjnych oraz stuchawek wsrdd uczestnikéw
konferenciji.

5.1. Recepcja obstugiwana bedzie przez min. 1 osobe biegle postugujaca sie jezykiem
angielskim na czas rejestracji uczestnikbw oraz przez pozostaty czas trwania
konferenciji.

5.2. Personel recepcji obowigzuje stréj biznesowy (smart lub business casual), tzn. dla
mezczyzn: garnitur w stonowanych kolorach lub marynarka ze spodniami typu
,chinos” lub klasycznymi, prostymi, ciemnoniebieskimi dzinsami oraz pantofle
zakrywajgce catg stope; dla kobiet: spddnica i zakiet, spodnie z zakietem lub sukienka
w stonowanych kolorach (ubior zakrywajgcy kolana i ramiona) oraz pantofle
zakrywajgce catg stope.

5.3. Stoty w recepcji powinny by¢ przykryte tkaning.

5.4. Uczestnicy konferencji zobowigzani sg do ztozenia podpisu na liscie obecnosci, ktérg
zapewni Zamawiajgcy. Zadaniem Wykonawcy jest dopilnowanie sktadania podpisow
na liscie obecnosci przez wszystkich uczestnikow. Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu oryginat listy obecnosci bezposrednio po zakonczeniu konferencji.

6. Zapewnienie prelegentéw, w tym:
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6.1.

6.2.

6.3.

Zapewnienie eksperta do przeprowadzenia warsztatow w jezyku angielskim:
~Jak przygotowac sie do pracy z polskimi partnerami biznesowymi?“ skierowanych do
uczestnikow ze Skandynawii. Ekspert musi postugiwac sie biegle jezykiem angielskim,
posiada¢ udokumentowane doswiadczenie w przeprowadzeniu nie mniej niz 3
szkolen/warsztatow dla przedsiebiorcow zagranicznych w zakresie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w Polsce w ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert.

Wykonawca w terminie 15 dni roboczych po zawarciu umowy przedstawi
Zamawiajgcemu 3 propozycje ekspertow, z ktorych Zamawiajgcy wybierze 1.
Propozycje ekspertéw powinny zawiera¢ opis doswiadczenia zgodnie z powyzszymi
wymogami. Propozycje ekspertéw niespetniajgce ww. kryteriow nie podlegaja
rozpatrzeniu.

Zapewnienie eksperta do przeprowadzenia warsztatow w jezyku polskim:
.Marketing miedzynarodowy - jak przygotowa¢ skuteczng oferte na rynek
skandynawski? (case studies)“, skierowanych do uczestnikdéw z Polski. Warsztat
obejmowaé bedzie praktyczne informacje dotyczgce przygotowywania ofert
handlowych do krajéw skandynawskich poparte przyktadami firm, ktére wspoétpracujg
z partnerami skandynawskimi (case studies), informacje o tym, co decyduje o wyborze
danej oferty, na jakie czynniki pozacenowe zwraca uwage potencjalny klient itp.
Ekspert musi posiada¢ doswiadczenie w zakresie wspétpracy z krajami
skandynawskimi oraz w przeprowadzeniu nie mniej niz 3 szkolen/warsztatéw dla
przedsiebiorcow polskich dotyczacych marketingu i przygotowywania ofert
handlowych do krajéw skandynawskich, w ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem
terminu sktadania ofert. Wykonawca w terminie 15 dni roboczych od dnia podpisania
umowy przedstawi Zamawiajgcemu 3 propozycje ekspertdéw, z ktérych Zamawiajgcy
wybierze 1. Propozycje ekspertéw powinny zawiera¢ opis do$wiadczenia zgodnie
z powyzszymi wymogami. Propozycje ekspertow niespetniajgce ww. kryteriow nie
podlegajg rozpatrzeniu.

Zapewnienie prelegenta do prezentacji nr 1 pt. ,Konsekwencje réznic
kulturowych miedzy Polska a Skandynawia”. Prelegentem bedzie ekspert w
dziedzinie doradztwa biznesowego i komunikacji, posiadajgcy doswiadczenie we
wspotpracy zaréwno z polskimi, jak i skandynawskimi przedsiebiorcami. Propozycja
prelegenta wymaga akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca w terminie 15 dni
roboczych po zawarciu umowy przedstawi Zamawiajgcemu 3 propozycje prelegentéw

wraz z opisem posiadanego doswiadczenia, z ktorych Zamawiajgcy wybierze 1.
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6.4. Zapewnienie prelegenta do prezentacji nr 2 pt. ,,Targi i wydarzenia branzowe w
Skandynawii — jak sie przygotowacé?“ Prelegentem bedzie ekspert w dziedzinie
marketingu i/lub internacjonalizacji przedsiebiorstw, posiadajgcy doswiadczenie we
wspotpracy z rynkami skandynawskimi. Propozycja prelegenta wymaga akceptacji
Zamawiajgcego. Wykonawca w terminie 15 dni roboczych po zawarciu umowy
przedstawi Zamawiajgcemu 3 propozycje prelegentdéw wraz z opisem posiadanego
doswiadczenia, z ktorych Zamawiajacy wybierze 1.

6.5. Prezentacje przedstawiane przez prelegentéw podczas konferencji powinny zawieraé
wymagany cigg logotypéw, zgodnie z wytycznymi i zaleceniami Instytucji
Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020. Zasady stosowania i pliki do pobrania dostepne sg w
serwisie Regionalnego Programu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego:

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

stycznia-2018-roku

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu prezentacji

przedstawionych podczas konferencji w formacie PDF.

6.6. Wykonawca jest odpowiedzialny za zobowigzania oraz wszelkie kwestie formalno-
prawne wobec zakontraktowanych prelegentow. Wykonawca przed rozpoczeciem
wydarzenia zobowigzuje sie uzyska¢ w formie pisemnej od ww. zakontraktowanych
0s0b:

e zgody na publikowanie prezentacji (PDF), jesli bedzie wykorzystywana, na
stronach internetowych Zamawiajgcego, z prawem do ich wykorzystania na wielu
obszarach eksploatacji,

e zgody na przekazanie prezentacji w materiatach uczestnikom spotkania.

Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Zamawiajgcemu ww. zgody uzyskane od

prelegentow najpdzniej w dniu konferencji.

V. PROMOCJA WYDARZENIA

1. Przygotowanie, redakcja i umieszczenie ogtoszenia o konferencji na portalu gazety
o zasiegu regionalnym, dostepnej w kazdym powiecie wojewddztwa warminisko-
mazurskiego, ze szczegolnym uwzglednieniem powiatu olsztynskiego i elblgskiego.
Ogtoszenie powinno ukaza¢ sie na portalu najpézniej na 14 dni przed planowanym
wydarzeniem i by¢é dostepne na portalu przez 7 dni kalendarzowych od momentu
publikaciji. Tre$¢ ogtoszenia wymaga akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca dostarczy
potwierdzenie czasu publikacji ogtoszenia na dowdd nalezycie zrealizowanego przedmiotu

zamoéwienia. Wykonawca ma obowigzek informowania podwykonawcéw o tym, ze
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realizuje ustuge na zlecenie Zamawiajgcego i tym samym zapewnia swobodny dostep do

materiatdbw powstatych w ramach i na rzecz zleconego podwykonawcy zadania.

Przygotowanie i redakcja tekstu oraz opracowanie graficzne nastepujacych

materiatow:

2.1. Zaproszenie na konferencje do wysyiki pocztg elektroniczng, zawierajgce informacje
o terminie i miejscu konferencji oraz program wydarzenia, w polskiej
i angielskiej wersji jezykowej (2 oddzielne pliki);

2.2. Program konferencji w wersji do druku, w polskiej i angielskiej wersji jezykowej (2
oddzielne pliki);

2.3. Post do publikacji w mediach spotecznosciowych zawierajgcy grafike, logotyp
wydarzenia, informacje o miejscu i terminie wydarzenia.

2.4. Tres¢ iprojekt graficzny ww. materiatdbw wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.
Projekty zostang przestane do akceptacji Zamawiajgcego w terminie 10 dni roboczych
po zawarciu umowy. Ewentualne uwagi Zamawiajgcego do przedstawionych
projektow zostang uwzglednione przez Wykonawce w ciggu 2 dni roboczych, a
projekty zostang ponownie przedstawione do akceptacji. Ostateczna wersja
materialdbw zostanie przekazana Zamawiajgcemu jako plik zrodiowy oraz plik
pogladowy (np. PDF, jpg).

Przygotowanie, opracowanie graficzne oraz zapewnienie dostepnosci online

formularza zgtoszeniowego do rekrutacji internetowej w jezyku polskim i angielskim.

3.1. Formularz musi by¢é przygotowany zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie realizacji zasady
rbwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb =z
niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020% w szczegdlnosci z zatgcznikiem nr 2 do ww.
wytycznych pn. ,Standardy dostepnosci dla polityki spéjnosci 2014-2020¢.

3.2. Formularz powinien zawiera¢ nastepujgce pola: imie, nazwisko, miejscowos¢, nazwa
firmy lub instytucji, e-mail, numer telefonu, specjalne potrzeby uczestnika oraz
informacje o przetwarzaniu danych osobowych (zgodnie ze wzorem Zamawiajgcego)
wraz z polem do zaznaczenia wyrazajgcym zgode uczestnika na przetwarzanie
danych. Po zarejestrowaniu sie na wydarzenie poprzez formularz zgtoszeniowy,
uczestnikowi powinien wyswietli¢ sie komunikat o poprawnej rejestraciji.

3.3. Projekt formularza musi by¢ spéjny z pozostatymi materiatami graficznymi. Projekt
formularza zostanie przestany do akceptacji Zamawiajagcego w terminie 10 dni
roboczych po zawarciu umowy. Ewentualne uwagi Zamawiajgcego do
przedstawionego projektu zostang uwzglednione przez Wykonawce w ciggu 2 dni

roboczych, a projekt zostanie ponownie przedstawiony do akceptacji.
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6.

3.4. Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu biezgcy, samodzielny dostep do zgtoszen
dokonywanych za pomocg formularza online.

3.5. Wykonawca uruchomi i udostepni online gotowy formularz zgtoszeniowy w terminie
do 2 dni roboczych od uzyskania od Zamawiajgcego ostatecznej akceptacji projektu
formularza.

Przygotowanie slajdu tytutowego konferencji w jezyku angielskim, w formacie PPT

lub PDF, ktory bedzie wyswietlany na duzym ekranie. Slajd bedzie zawiera¢ nazwe

konferencji, nazwe Zamawiajgcego (organizatora), logotypy patrondw medialnych

i patronéw honorowych oraz ewentualnych wspoétorganizatoréw/partneréw.

Przygotowanie identyfikatorow imiennych dla uczestnikéw konferencji, w tym:

5.1. Przygotowanie projektu graficznego identyfikatora w wersji do druku, w terminie 10 dni
roboczych po zawarciu umowy. ldentyfikator bedzie zawieral: z przodu: imie
i nazwisko uczestnika, nazwe reprezentowanej przez uczestnika firmy lub instytucji,
na rewersie: niezbedne logotypy. Projekt wymaga akceptacji Zamawiajgcego.
Ostateczna wersja identyfikatora zostanie przekazana Zamawiajgcemu jako plik
zrédtowy oraz plik poglgdowy (np. PDF, jpg),

5.2. Wydruk identyfikatoréw imiennych dla wszystkich uczestnikéw, zgodnie z ostateczng
potwierdzong listg zgtoszen, przekazang przez Zamawiajgcego na 3 dni przed
planowanym terminem konferencji.

5.3. Umieszczenie identyfikatorow w etui z zamocowanymi zawieszkami/smyczami (dane
techniczne etui: format A6, pionowy, wykonane z przezroczystej foli PCV z otworem
na zawieszke),

5.4. Dostarczenie identyfikatorow na miejsce wydarzenia i roztozenie ich w porzadku
alfabetycznym na stole recepciji przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikdw.

Wykonanie i dostarczenie na miejsce konferencji 70 zawieszek/smyczy do

identyfikatora z nazwa konferencji (kolor biaty, szeroko$¢ tasmy 20 mm, nadruk full

kolor, karabinczyk). Projekt ww. materiatbw wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

Wykonawca ma obowigzek informowania podwykonawcow o tym, ze realizuje ustuge na

Zlecenie Zamawiajgcego itym samym zapewnia swobodny dostep do materiatdw

powstatych w ramach i na rzecz zleconego podwykonawcy zadania.

Zapewnienie stojakéw na flagi gabinetowe: 2 stojaki kazdy z miejscem na 4 flagi.

Przygotowanie sprawozdania z konferencji w formie tekstu oraz zdje¢ wykonanych

aparatem cyfrowym (nie mniej niz 50 zdje¢, min. 3000x2250 px, o rozdzielczosci min. 300

dpi). Na zdjeciach muszg by¢ widoczni uczestnicy wydarzenia, materiaty informacyjne i

promocyjne, catering, recepcja. Sprawozdanie musi zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) data i miejsce wydarzenia,
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b) liczba uczestnikow,

c) grupy docelowe,

d) tematyka i cel wydarzenia,

e) program konferencji z nazwiskami prelegentow.
Tres¢ sprawozdania wymaga akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca przesle
sprawozdanie do akceptacji Zamawiajgcego drogg mailowg w terminie 5 dni roboczych
od dnia realizacji wydarzenia. Po akceptacji sprawozdania przez Zamawiajgcego,
Wykonawca w terminie 3 dni roboczych dostarczy podpisany przez siebie oryginat
sprawozdania oraz wszelkie inne materiaty, ktére zostaty wytworzone na potrzeby
realizacji ustugi na nosniku CD/DVD/USB.

VI. ORGANIZACJA SPOTKANIA POWITALNEGO
1. Organizacja spaceru po staréwce z przewodnikiem, w ktérym udziat wezmg uczestnicy
ze Skandynawii oraz 3 przedstawicieli Zamawiajgcego.

1.1. Wykonawca zorganizuje spacer z przewodnikiem po olsztynskiej staréwce, ktérego
celem bedzie zaprezentowanie najciekawszych miejsc i zabytkdw znajdujgcych sie na
olsztynskiej starowce, w tym przedstawienie postaci Mikotaja Kopernika i jego zwigzku
z Olsztynem, zapoznanie uczestnikdw z historig miasta, ciekawostkami, legendami.

1.2. Spacer odbedzie sie pierwszego dnia wydarzenia i bedzie trwat 1-1,5 h. Wykonawca
zapewni profesjonalnego przewodnika bedgcego czionkiem olsztynskiego oddziatu
PTTK, biegle postugujgcego sie jezykiem angielskim. Godzina rozpoczecia spaceru
zostanie uzgodniona z Zamawiajgcym.

1.3. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia transportu uczestnikom ze
Skandynawii z hotelu na miejsce zbidrki znajdujace sie na olsztynskiej staréwce.

2. Organizacja kolacji powitalnej w restauracji znajdujacej sie na olsztynskiej staroéwce.

2.1. Wykonawca zorganizuje kolacje powitalng w restauracji znajdujgcej sie na olsztynskiej
staréwce. Kolacja rozpocznie sie bezposrednio po zakonczeniu spaceru, o ktérym
mowa w pkt. 1.

2.2. W kolacji wezmie udziat max. 10 uczestnikow ze Skandynawii i 3 przedstawicieli
Zamawiajgcego.

2.3. Menu kolacji bedzie sktadato sie z 4 dan — przystawka, zupa, danie gtéwne, deser.
Szczegotowa propozycja menu wymaga akceptacji Zamawiajgcego. Zaproponowane
menu powinno nawigzywac do regionalnych tradycji kulinarnych.

2.4. Wykonawca przedstawi 3 propozycje restauracji, w ktérych zorganizowana moze
zosta¢ kolacja, wraz z propozycjami menu, najpozniej w terminie 21 dni przed

planowang kolacja.

12

Eundus_zek_ Rzeczpospolita 4 Unia Europejska
uropejskie - Polska - Europejski Fundusz
Program Regionalny Y70y, Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego



2.5. Jesli wybrana restauracja bedzie znajdowata sie w odlegtosci wiekszej niz 500 m od
hotelu, w ktérym nocowac bede goscie ze Skandynawii, Wykonawca zobowiazany jest

do zorganizowania transportu na trasie restauracja-hotel po zakonczonej kolacji.

IV. KOORDYNATOR DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH

1.

Wykonawca zapewni Koordynatora ds. organizacyjnych bezposrednio odpowiedzialnego
za obstuge, kontakty ikoordynacje konferencji, zarzgdzajgcego zespotem o0séb
zaangazowanych w jej realizacje, sprawujgcego nadzér nad przebiegiem dziatan.
Koordynator bedzie postugiwat sie biegle jezykiem angielskim.

Koordynator musi posiada¢ doswiadczenie w organizacji co najmniej 2 miedzynarodowych
konferencji w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem terminu skfadania ofert (przez
miedzynarodowg konferencje Zamawiajgcy rozumie konferencje, w ktérej uczestnicy z
zagranicy stanowig minimum 15%).

Koordynator, przez caty czas realizacji przedmiotu zamdwienia, dysponowac bedzie
telefonem komoérkowym z numerem dostepnym dla Zamawiajgcego.

Koordynator bedzie obecny na miejscu konferencji przez caty czas jej realizaciji.
Koordynator, na czas realizacji przedmiotu zamowienia, nie bedzie petnit innych funkcji, w
tym, m.in. kierowcy i personelu recepciji, oraz nie bedzie swiadczyt ustug wynikajgcych ze
zobowigzan Wykonawcy wobec innych podmiotow niz Zamawiajgcy.

Wykonawca zapewni co najmniej 2 osoby do obstugi wydarzenia oraz Koordynatora do

spraw organizacyjnych.

C. INFORMACJE DOT. KONFERENCJI
Konferencja bedzie przebiegata wedtug nastepujgcego programu ramowego:
09:30 Powitalna kawa, rejestracja uczestnikdw
10:00 Otwarcie konferencji oraz powitanie uczestnikow
10:10 Prezentacja |
10:30 Prezentacja ll
10:50 Przerwa kawowa
11:00 Warsztaty z podziatem na grupy
12:45 Przerwa kawowa
13:00 Networking
Liczba uczestnikow konferencji: 70 oséb
Grupa docelowa konferenciji:
e Przedsiebiorcy i/lub przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu ze Skandynawii;
e Przedstawiciele regionalnych firm oraz firm skandynawskich obecnych na rynku
polskim;
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o Przedstawiciele instytucji wspierajgcych wspotprace gospodarczg pomiedzy Polskg
a Skandynawig;
e Przedstawiciele samorzgdu wojewddztwa i jednostek samorzgdu terytorialnego;
e Przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu.
4. Jezyk konferencji: Konferencja bedzie prowadzona w jezyku polskim i/lub angielskim

Z kabinowym ttumaczeniem symultanicznym.

D. INFORMACJE DODATKOWE

1. 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 Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Wykonawca jest zobowigzany wykonac
przedmiot zamowienia zgodnie z Wytycznymi Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej oraz Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (w tym miedzy
innymi zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdéjnosci 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 Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego”).

2. Wykonawca zobowigzuje sie do zrealizowania zadania zgodnie z Wytycznymi
w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla os6b
Z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020, w szczegolnosci z zatgcznikiem nr 2 do ww.
wytycznych  pn. Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci  2014-2020
(https://www.poir.gov.pl/media/56123/Zalacznik_nr_2 do Wytycznych w_zakresie rown

osci szans i niedyskryminaciji.pdf).

3. Wykonawca jest zobligowany do przygotowania procesu rekrutacji zgodnie z punktem IV.
Standard informacyjno-promocyjny ujetym w ww. Standardach dostepnosci.

4. W przypadku zgtoszenia os6b z niepetnosprawnosciami cato$¢ wydarzenia musi zosta¢ w
petni dostosowana do ich potrzeb, w szczegdlnosci aranzacja przestrzeni, drukowany
program konferencji, poszczegodlne punkty programu itp. — zgodnie z zapisami ww.

Standardow dostepnosci. Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce o liczbie zgtoszonych
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uczestnikow niepetnosprawnych nie pézniej niz na 5 dni roboczych przed terminem
wydarzenia.

Przygotowujgc oferte, Wykonawca powinien podaé cene realizacji ustugi podstawowej, {j.
cene organizacji konferencji zgodnie z SOPZ oraz dodatkowo koszty ewentualnego
dostosowania konferencji do potrzeb oséb niepetnosprawnych, zgodnie z zapisami ww.
Standardow dostepnosci, np. koszty wynajecia 1 tlumacza jezyka migowego, petli
indukcyjnej dla 5 osdb, 1 asystenta osoby niewidomej itp.

Przy organizacji i realizacji poszczegolnych elementow konferencji (m.in. aranzacja
przestrzeni w miejscu odbywania sie konferencji, ustuga cateringowa, prowadzenie
recepcji) Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania aktualnie obowigzujgcych na
dzien realizacji wydarzenia wytycznych przeciwepidemicznych Gtéwnego Inspektora

Sanitarnego.
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