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Zalacznik nr 1
do umowy nr: 25/DI/PN/2019

Szczegolowy opis, zakres i warunki realizacji przedmiotu umowy

1 INFORMACJE PODSTAWOWE
1.1 Projekt

Projekt pn. ,,Monitoring pracy i pobytu w celach zarobkowych cudzoziemcéw na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (MPPC)”, zwany dalej ,,Projektem”, ma na celu cyfryzacje, a tym samym
optymalizacj¢ i uproszczenie procesu podejmowania pracy przez cudzoziemcow, jak rowniez wymiany
informacji o cudzoziemcach podejmujacych prace na terenie Polski oraz o przedsigbiorcach
pozyskujacych cudzoziemcow jako pracownikéw. Cyfryzacja procesu obslugi zatrudnienia
cudzoziemcow bedzie wspomagaé wprowadzone od 1 stycznia 2018 r. regulacje prawne, zmierzajace
do uszczelnienia procedur i procesow z zakresu spraw dotyczacych zatrudniania cudzoziemcoéw
w Polsce. Realizacja projektu przyczyni si¢ m.in. do:

1) ulatwienia przedsigbiorcom pozyskiwania cudzoziemcéw-pracownikow w dobie pre¢znie
rozwijajacej si¢ gospodarki i istniejagcych niedoborow kadrowych na polskim rynku pracy oraz
obnizenia kosztéw tego procesu;

2) utatwienia cudzoziemcom realizacji procedur urzedowych zwigzanych z podjeciem pracy w Polsce;

3) poprawy jakosci i dostepu do danych cudzoziemcow-pracownikow i pracodawcow powierzajacych
im prace;

4) usprawnienia przeptywu informacji o pobycie w celach zarobkowych i pracy cudzoziemcow na
terytorium RP;

5) usprawnienia weryfikacji wiarygodnosci pracodawcow, a tym samym zwigkszenia kontroli nad
nieuczciwymi pracodawcami oraz ich eliminowania, jak réwniez sktadanych przez nich pozornych
oswiadczen;

6) uszczelnienia i zwigkszenia efektywnosci dziatania systemu dopuszczania cudzoziemcoéw do rynku
pracy w Polsce oraz zapobiegania niekontrolowanej migracji.

Cel Projektu zostanie osiggniety dzieki wykonaniu e-ustug A2B i A2C, mozliwych do wykorzystania
przez przedsiebiorcow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie cudzoziemcow i samych cudzoziemcoéw, oraz
e-ustug A2A dedykowanych dla jednostek administracji publicznej zaangazowanych w wydawanie
i egzekwowanie realizacji decyzji dotyczacych pracy i pobytu w celach zarobkowych cudzoziemcow na
terytorium RP, tj. powiatowych urzedéw pracy, urzedow wojewodzkich, Strazy Granicznej (SG),
Urzgdu do Spraw Cudzoziemcoéw (UdSC), Panstwowej Inspekcji Pracy (PIP), Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS), Policji, itp.

Odbiorcami Projektu i jego produktow beda w szczegdlnosci:
1) pracodawcy zatrudniajacy cudzoziemcow lub planujacy powierzy¢ im prace;
2) cudzoziemcy poszukujacy pracy w Polsce;

3) pracownicy powiatowych urzedéw pracy obstugujacych wnioski w sprawie zezwolen na prace
sezonowg cudzoziemcow oraz o§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom na
terytorium RP;

4) pracownicy urzedow wojewodzkich obstugujgcych wnioski w sprawie zezwolen na prace
cudzoziemcow;
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5) pracownicy ZUS i UdSC, funkcjonariusze Policji i SG, inspektorzy pracy oraz konsulowie RP, tj.
przedstawiciele jednostek administracji rzadowej zaangazowanych w obstuge pobytu i pracy
cudzoziemcow na terytorium RP.

1.2 Cel promocji Projektu

Celem dziatan informacyjno-promocyjnych jest rozpowszechnienie i skuteczne dotarcie z informacja
0 zakresie i celu Projektu MPPC oraz o produktach, ktére zostang wytworzone w ramach jego realizacji,
do wszystkich grup interesariuszy projektu oraz do jak najwiekszej liczby pojedynczych przedstawicieli
tych grup (odbiorcow rezultatow projektu), jak réwniez szeroko pojetej opinii publicznej. Celem
promocji Projektu jest rowniez upowszechnienie wiedzy o ustugach dedykowanych dla odbiorcow
projektu, jak réwniez promowanie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa.

W zwiagzku z powyzszym oczekuje si¢ przygotowania przez Wykonawce zréznicowanych form i tresci
przekazoéw informacyjnych oraz no$nikow informac;ji.

2 PRZEDMIOT UMOWY

Przedmiotem umowy jest przygotowanie i przeprowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnej
Projektu. Przedmiot umowy obejmuje nastepujace zadania:

1. Zadanie 1: Zaprojektowanie i wykonanie tablic informacyjnych.

2. Zadanie 2: Organizacje¢ i obstuge konferencji.

3. Zadanie 3: Opracowanie, wykonanie i dostaw¢ materiatdw informacyjno-promocyjnych.
4

Zadanie 4: Przygotowanie materiatlow i przeprowadzenie dziatan promocyjnych Projektu
w Internecie.

5. Zadanie 5: Przygotowanie materiatow i przeprowadzenie dziatan promocyjnych w mediach
drukowanych.

2.1 Przepisy obowiazujace w zakresie realizacji dzialan informacyjno-
promocyjnych

1. Dziatania informacyjno-promocyjne prowadzone w ramach Projektu, realizowanego przy
wspotfinansowaniu ze srodkéw UE, musza by¢ wykonywane zgodnie z wymogami zawartymi
w dokumentach:

1) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
1. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace FEuropejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

2) Rozporzadzeniu Wykonawczym Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r.
ustanawiajace zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w zakresie szczegdtowych uregulowan dotyczacych transferu wktadow
z programow 1 zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentow
finansowych, charakterystyki technicznej dzialan informacyjnych 1 komunikacyjnych
w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych;
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3) Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promocji z dnia 21 lipca 2017 r., wydanego przez Ministra Rozwoju,
zamieszczonego na stronie internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl;

4) Poradniku dotyczacym zasady roéwnosci szans kobiet i me¢zczyzn w funduszach unijnych na lata
2014-2020;

5) Poradniku dla realizatorow projektéw i instytucji systemu wdrazania funduszy europejskich
2014-2020 na temat Realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Wszystkie dziatania informacyjne i komunikacyjne oraz materiaty stuzace ich realizacji i dotyczace
Projektu musza zawiera¢ informacje o otrzymaniu wsparcia z funduszy polityki spdjnosci na
Projekt, m.in. za pomoc3:

1) symbolu Unii Europejskiej zgodnego z warunkami technicznymi  okre§lonymi
w Rozporzadzeniu Wykonawczym Komisji UE nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r.
ustanawiajgcym zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w zakresie szczegblowych uregulowan dotyczacych transferu wkladow
z programow 1 zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentow
finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych i komunikacyjnych w
odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych;

2) odniesienia do funduszu lub funduszy polityki spojnosci wspierajacych Projekt.

Wymagania, o ktorych mowa w pkt 2 powyzej, dotyczg m.in.: zamieszczania logotypoéw: Unii
Europejskiej (UE), Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (MRPiPS) oraz informacji
o wspotfinansowaniu Projektu ze srodkow UE w dokumentach i materiatach tworzonych w ramach
umowy, uwzglednienia obowigzkowych oznaczen i tresci wynikajacych z finansowania Projektu
z funduszy UE zgodnie z Podrgcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki
spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promoc;ji.

2.2 Opis przedmiotu umowy

2.2.1  Ogolne wymagania dotyczace realizacji przedmiotu umowy

1. Wykonawca zobowigzany jest do realizowania zadan obj¢tych przedmiotem umowy przy pomocy

statego Zespotu Wykonawcy, w sktad ktorego wejda co najmniej nastepujgce osoby:

1) jedna osoba petnigca rolg kierownika realizacji umowy, ktéra po stronie Wykonawcy bedzie
odpowiadala za cato$¢ realizacji zawartych w umowie zadan;

2) jedna osoba petnigca role redaktora, ktora bedzie odpowiadata za przygotowanie i redakcje
tekstow materiatéw informacyjno-promocyjnych, artykutéw prasowych, informacji w mediach
spotecznosciowych.

Zamawiajacy wymaga, aby wszystkie zadania objete przedmiotem umowy zostaly wykonane
zgodnie z Harmonogramem, o ktorym mowa w §2 ust. 2 umowy.

Wykonawca zobowiagzany jest do dostarczenia materialow informacyjno-promocyjnych zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w dalszej czgsci niniejszego dokumentu.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie uszkodzenia powstate w materiatach
informacyjno-promocyjnych podczas ich dostawy i zobowigzany jest wymieni¢ uszkodzone
materialy na nowe w terminie 5 dni roboczych od dnia zgloszenia uszkodzenia przez
Zamawiajacego.
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5.

Zamawiajacy ma prawo dokona¢ sprawdzenia iloSci i jako$ci materiatow informacyjno-
promocyjnych przed ich dostarczeniem, rowniez w siedzibie Wykonawcy.

Inne, niz opisane w niniejszym dokumencie, szczegdty realizacji poszczegdlnych zadan
sktadajgcych si¢ na przedmiot umowy, Zamawiajacy bedzie uzgadniat z Wykonawca na biezaco,
w trybie roboczym.

2.2.2 Zadanie 1: Zaprojektowanie i wykonanie tablic informacyjnych

2.2.2.1 Tablica pamigtkowa wewnetrzna

1.

Wykonawca przygotuje projekt graficzny pamiatkowej tablicy wewnetrznej zgodnie
Z wymaganiami okreslonymi w ,,Podrgczniku wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki
spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji”.

W projekcie graficznym Wykonawca uwzgledni tytut Projektu, logotyp MRPIiPS — jako beneficjenta
Projektu oraz logotypy Partnerow Projektu, tj. KGSG, PIP, UdSC i ZUS, ktére zostang przekazane
Wykonawcy w formie elektronicznej, w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

Wykonawca przekaze projekt graficzny pamigtkowej tablicy wewnetrznej W nastepujgcych
formatach: mapy bitowej (.jpg) oraz PDF (.pdf), w terminie do 10 dni roboczych liczac od dnia
przekazania przez Zamawiajacego logotypdw, o ktorych mowa w pkt 2 powyze;j.

Zamawiajacy zatwierdzi projekt graficzny tablicy lub zgtosi Wykonawcy zastrzezenia/uwagi,
w terminie do 5 dni roboczych od dnia przekazania projektu graficznego tablicy pamigtkowej przez
Wykonawce.

W przypadku zgloszenia przez Zamawiajacego zastrzezen/uwag do projektu graficznego tablicy,
Wykonawca uwzgledni i ponownie przedstawi, w terminie do 3 dni roboczych, projekt graficzny
tablicy do zatwierdzenia. Zamawiajacy dokona ponownej oceny projektu graficznego tablicy,
w wyniku czego zatwierdzi projekt lub zglosi swoje zastrzezenia/uwagi w ciagu 3 dni roboczych.
Wykonawca uwzgledni zgloszone zastrzezenia/uwagi w terminie do 3 dni roboczych i po raz
kolejny przedstawi projekt graficzny tablicy do akceptacji Zamawiajacego. Kolejne oceny
odbywajg si¢ zgodnie z procedurg opisang w niniejszym pkt.

Warunkiem przystgpienia Wykonawecy do wykonania tablicy jest zatwierdzenie przez
Zamawiajacego projektu graficznego tablicy.

Wykonawca wykona, w oparciu 0 zatwierdzony przez Zamawiajacego projekt graficzny,
i przedstawi do odbioru przez Zamawiajgcego 5 tablic pamigtkowych wewnetrznych, o ponizszych
parametrach:

1) tablica pamiagtkowa musi by¢ wykonana z pleksi w kolorze biatym (5 mm +/- 1 mm); nadruk
w pelnym kolorze;

2) wymiary tablicy: nie mniej niz 42 cm (szeroko$¢) x 30 cm (wysokosé);

3) tablica musi by¢ wyposazona w elementy umozliwiajace jej montaz wewnatrz budynku na
dystansach ok. 2 cm.

w terminie 10 dni roboczych od dnia akceptacji projektu graficznego tablicy.

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu pliki graficzne nadruku na tablicach pamiatkowych
(w formatach .jpg, .cdr, .ai, .eps, .pdf wraz z plikami uzytych czcionek), ktére pozwola
Zamawiajacemu na modyfikowanie zatwierdzonych projektow graficznych tablic.

2.2.2.2 Raport czgstkowy z realizacji zadania

1.

W ciggu 5 dni roboczych od dnia wykonania zadania, Wykonawca przygotuje i przekaze
Zamawiajacemu do akceptacji Raport czastkowy z realizacji zadania.
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2.

Raport zostanie przekazany Zamawiajacemu W wersji elektronicznej, umieszczonej na 2 plytach
CD/DVD (z nadrukiem zawierajacym: tytut i numer umowy, informacje o produktach, ktore zostaty
umieszczone na nosniku).

Raport bedzie zawierat:
1) dane dotyczace realizacji zadania;

2) zatwierdzony wzor tablicy pamiatkowej wewnetrznej wraz z plikami graficznymi, o ktorych
mowa w pkt 2.2.2.1 niniejszego dokumentu.

Zamawiajacy zatwierdzi raport czastkowy lub zglosi Wykonawcy zastrzezenia/uwagi, w terminie
do 5 dni roboczych od dnia przekazania raportu.

W przypadku zgloszenia przez Zamawiajgcego zastrzezen/uwag do raportu, Wykonawca uwzgledni
i ponownie przedstawi, w terminie do 2 dni roboczych, raport do zatwierdzenia. Zamawiajacy
dokona ponownej oceny raportu, w wyniku czego zatwierdzi go lub zgtosi swoje zastrzezenia/uwagi
w ciggu 2 dni roboczych. Wykonawca uwzgledni zgloszone zastrzezenia/uwagi w terminie do 2 dni
roboczych i po raz kolejny przedstawi raport do akceptacji Zamawiajacego. Kolejne oceny
odbywaja si¢ zgodnie z procedura opisang w niniejszym pkt.

2.2.3 Zadanie 2: Organizacja i obsluga konferencji

2.2.3.1 Wymagania szczegotowe dla konferencji

1.

Wykonawca zorganizuje i zapewni obstuge jednej dwudniowej konferencji w terminie marzec —
maj 2020 r. dla maksymalnie 450 osob, w tym: odbiorcow Projektu wskazanych przez
Zamawiajacego, przedstawicieli Zamawiajacego i Partnerow Projektu oraz zaproszonych
prelegentow.

Dla konferencji zostang spetnione nast¢pujace wymagania:

1) lokalizacja konferencji: w granicach miasta stotecznego Warszawy lub w odlegltosci nie
przekraczajacej w linii prostej 40 km od Dworca Warszawa Centralna — odlegtos¢ z Dworca
Warszawa Centralna, ul. Aleje Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa do obiektu wybranego przez
Wykonawce, okre§lona metodg pomiaru odlegtoéci za pomocg Google Maps; w przypadku
lokalizacji konferencji poza granicami miasta stotecznego Warszawy, ktora uniemozliwi
uczestnikom konferencji dotarcie na miejsce konferencji $rodkami komunikacji miejskiej,
Wykonawca zobowigzany bedzie do =zapewnienia transportu zaproszonych gosci,
niekorzystajacych z transportu wtasnego, z Dworca Warszawa Centralna do miejsca konferencji
(w pierwszym dniu konferencji) oraz z miejsca konferencji do Dworca Warszawa Centralna
(w drugim dniu konferencji);

2) obiekt, w ktorym odbedzie si¢ konferencja, musi:

a) w przypadku obiektu hotelarskiego spetnia¢ standard co najmniej trzech gwiazdek,
posiada¢ zaplecze konferencyjne i zaplecze noclegowo-restauracyjne (kategoryzacja
obiektu uzyskana zgodnie z wymaganiami ustawy z 29 sierpnia z 1997 r. o uslugach
hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikow turystycznych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 238) oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg $wiadczone
ushugi hotelarskie (t.j. Dz. U. z2017 r. poz. 2166);

b) by¢ dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych;

c) dysponowaé zapleczem sanitarnym dostosowanym do liczby uczestnikow: osobne toalety
dla mezczyzn i kobiet, znajdujace sie¢ na tym samym pietrze, na ktoérym zlokalizowana jest
sala konferencyjna;
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3.

d)
e)

f)

posiadac¢ bezptatng szatnig;

umozliwi¢ zakwaterowanie wszystkich uczestnikow konferencji, przy czym wymaga sie,

aby:

— uczestnicy konferencji zostali zakwaterowani w pokojach jednoosobowych lub
dwuosobowych z tazienkami, przy czym minimalna liczba pokoi do jednoosobowego
wykorzystania wynosi 50,

— uczestnicy konferencji mieli mozliwo$¢ pobytu w pokoju hotelowym do godz. 13
drugiego dnia konferencji,

— w przypadku pokoi dwuosobowych Wykonawca zapewnit oddzielne t6zka dla kazdego
uczestnika.

Zamawiajacy nie bedzie ponosi¢ zadnych dodatkowych kosztoéw wygenerowanych przez
uczestnikow i gosci konferencji w trakcie catego pobytu w obiekcie hotelarskim (np. koszty
potaczen telefonicznych, korzystanie z ptatnego barku, itp.).

posiada¢ mozliwo$¢ ustawienia 5 wozow transmisyjnych, ktore powinny mie¢ swobodny
dostep podtaczenia do sali briefingowej oraz konferencyjne;j.

Przewidywany ramowy przebieg konferencji:

Pierwszy dzien:

a) 11:00 — 12:30 — Zakwaterowanie uczestnikow konferencji
b) 12:00 - 13:00 — Lunch

c) 12:20-13.00 — Briefing prasowy (w oddzielnej sali)
d) 13:00—18:00 — Obrady

e) od 20:00 - Kolacja

Drugi dzien:

a) 7:30—09:00 — Sniadanie

b) 09:00 — 13:30 — Obrady

c) od 13:30 — Lunch

Dla konferencji Wykonawca zapewni:

1) sale konferencyjna:

a)

0 powierzchni co najmniej 550 m?, mieszczacg jednoczesnie wszystkich uczestnikow
konferencji, usytuowang w tym samym obiekcie, w ktérym $wiadczone beda ustugi
restauracyjne oraz noclegowe; Zamawiajgcy dopuszcza, aby sala konferencyjna zostata
zapewniona dla wszystkich uczestnikow w wyniku potaczenia sal;

dysponujaca miejscami siedzacymi dla wszystkich uczestnikow;

klimatyzowang, z mozliwoscig zaciemnienia i zapewnienia o$wietlenia sztucznego;

pozbawiong elementéw utrudniajacych widoczno$é (filary, kolumny, itp.); prelegenci
musza by¢ widoczni dla kazdego uczestnika z kazdego miejsca siedzacego na sali;

wyposazong, W zakresie infrastruktury technicznej, w:

— Scianke wizyjng z mozliwoscig podtaczenia do komputera (wielko$¢ $cianki wizyjnej
powinna by¢ dostosowana do wielkosci sali, tak by niezaleznie od miejsca siedzenia
uczestnik mogt swobodnie korzysta¢ z materialdow prezentowanych na ekranie) lub
projektor/rzutnik multimedialny z mozliwoscia podtaczenia do komputera, prezenter
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laserowy, ekran (rozmiar ekranu i rodzaj projektora powinny by¢ dostosowane do
wielko$ci sali, tak by niezaleznie od miejsca siedzenia uczestnik mdgl swobodnie
korzysta¢c z materiatdbw prezentowanych na eckranie); naglo$nienie (system
nagtasniajacy powinien umozliwia¢ jednakowy poziom styszalnosci z kazdego miejsca
na sali);

— podiaczenie do kostki dziennikarskiej (pozadane);
— os$wietlenie sceny (miejsca debat);

— co najmniej 9 mikrofonéw bezprzewodowych;

— 4 niskie stoliki, 8 reprezentatywnych krzeset;

— mownice;

— podwyzszenie gwarantujace odpowiednig widoczno$¢, na ktorym usytuowane beda 4
stoliki i 8 krzesel, o ktérych mowa w tiret powyzej;

— laptop wraz z oprogramowaniem umozliwiajacym wys$wietlanie prezentacji w .ppt,
.pptx, Prezi;

— Iacze do sieci Internet — Wykonawca zapewni w sali konferencyjnej dedykowane tacze
do sieci Internet o przepustowosci co najmniej 10 Mb/s upload i 100 Mb/s download.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia na sali konferencyjnej testow
technicznych w dniu rozpoczgcia konferencji, pomigdzy godz. 8:00 a godz. 10:00.

2) sale briefingowa:
a) umozliwiajacg rozstawienie $cianki o wymiarach 4x3m;
b) wyposazong, w zakresie infrastruktury technicznej, w:
— naglosnienie;
— podlaczenie do kostki dziennikarskie;j;
— 5 mikrofonow bezprzewodowych na statywach;
— 3 moOwnice;
— 10 krzeset.

3) co najmniej 1 osobe do obstugi technicznej i obstugi akustyczno-technicznej konferencji,
dostepna od godziny 8:00 w dniu wydarzenia;

4) bezptatne miejsca parkingowe dla uczestnikow konferencji w liczbie wynikajacej z deklaracji
zawartej w formularzu zgloszeniowym na konferencje;

5) serwis zywieniowy i catering w czasie konferencji, w tym:

a) $niadanie — zorganizowane w restauracji obiektu w drugim dniu konferencji. Sniadanie w
formie bufetu szwedzkiego (zgodnie z ofertg hotelowg);

b) miejsca kawowe — zorganizowane w wydzielonych i oznakowanych miejscach przed sala
konferencyjng lub w restauracji obiektu hotelarskiego, w sytuacji gdy znajduje si¢ ona w
poblizu sali konferencyjnej. Miejsca kawowe majg by¢ dostgpne w sposéb ciagly, z
uzupelnianiem na biezaco napojow i potraw, w godzinach od 13:00 do 18:00 pierwszego
dnia i w godz. od 09:00 do 13:00 drugiego dnia).

W ramach miejsc kawowych dla kazdego z uczestnikow konferencji w kazdym dniu
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d)

konferencji nalezy zapewni¢:

kawg z ekspresu ciSnieniowego;
kawe rozpuszczalna;
herbate (do wyboru sposrod co najmniej 5 rodzajow herbat w torebkach);

wode mineralng w butelkach (do wyboru gazowang lub niegazowana, w ilosci co
najmniej 0,5 1 na osobe);

soki owocowe (do wyboru sposrdd co najmniej 3 rodzajow, w ilosci co najmniej 0,2 1
na osobg);

ciasta lub ciasteczka (do wyboru co najmniej 4 rodzaje, w ilo$ci co najmniej 2 kawatki/
szt. na osobe¢);

owoce (do wyboru co najmniej 3 rodzaje, w ilosci co najmniej 150 g na osobg).

W trakcie przerw kawowych Wykonawca zapewni rowniez dodatki, takie jak: mleko do
kawy, cytryna do herbaty, cukier, serwetki, itp.

2 lunche w formie bufetu dla wszystkich uczestnikow konferencji, w trakcie ktoérych
uczestnicy otrzymaja:

zupe (do wyboru z co najmniej dwoch rodzajow zup);

danie gorace (do wyboru sposrod co najmniej dwoch dan migsnych, jednego rybnego
i jednego wegetarianskiego, z pasujacymi dodatkami (np. ziemniakami, ziemniakami
opiekanymi, frytkami, kasza, ryzem, makaronem) i suréwkami, satatkami lub
gotowanymi warzywami);

wode mineralng w butelkach (do wyboru gazowanag lub niegazowana, w ilo$ci co
najmniej 0,2 1 na osobg), kompot lub soki owocowe (do wyboru sposrdd co najmniej 2
rodzajow, w ilosci co najmniej 0,2 1 na osobg);

Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe w liczbie odpowiedniej do liczby uczestnikow
konferencji.

1 kolacje w formie bufetu szwedzkiego dla wszystkich uczestnikow konferencji,
zorganizowang w wydzielonej sali restauracyjnej lub bankietowej w pierwszym dniu
konferencji, w trakcie ktorej uczestnicy otrzymaja:

zimne przystawki (do wyboru sposréd co najmniej 5 rodzajow);

danie gorace (do wyboru sposrod co najmniej dwoch dan migsnych, jednego rybnego
i jednego wegetarianskiego z pasujagcymi dodatkami (np. ziemniakami, ziemniakami
opiekanymi, frytkami, kasza, ryzem, makaronem) i suréwkami, satatkami lub
gotowanymi warzywami);

ciasto lub inne desery (do wyboru sposrod co najmniej 3 rodzajow, w ilosci co najmniej
3 kawalki/ szt. na osobg);

wode w ilosci co najmniej 0,2 1 na osobe, soki owocowe (do wyboru sposréd co
najmniej 2 rodzajow w ilo$ci co najmniej 0,2 1 na osobe);

kaweg z ekspresu ciSnieniowego;
kawe rozpuszczalna;

herbate (do wyboru sposrdd co najmniej 5 rodzajéw herbat w torebkach);
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6)

7)

8)
9

W trakcie kolacji Wykonawca zapewni rowniez dodatki, takie jak: mleko do kawy, cytryna
do herbaty, cukier, serwetki, itp.

Zamawiajacy wymaga, aby podczas kolacji Stoty zostaty nakryte obrusami. Wykonawca
zobowigzany jest rowniez do zapewnienia oprawy muzycznej podczas trwania kolacji oraz
nagto$nienie wraz z obstuga techniczng i sprzetem niezbednym do powitania gosci.

Nie p6zniej niz na 10 dni roboczych przed konferencja, Wykonawca przedstawi do akceptacji
Zamawiajacemu propozycj¢ serwisow zywieniowych i cateringu. Zamawiajacy ma prawo
zgloszenia uwag, ktore Wykonawca musi uwzglednié.

recepcj¢ konferencji oraz personel (co najmniej 2 osoby) do sprawnej obstugi recepcji
konferencji; zadaniem os6b obstugujacych recepcje bedzie:

a) powitanie i rejestracja uczestnikow;

b) prowadzenie listy obecnosci (zebranie podpiséw) uczestnikow;

c) wydawanie materiatdw dotyczacych konferencji;

d) udzielanie informacji dotyczacych spraw organizacyjnych konferencji;
e) potwierdzanie delegacji stuzbowych uczestnikow konferencji.
materiaty informacyjno-promocyjne:

a) Wykonawca przygotuje oraz dostarczy komplet materiatow informacyjno-promocyjnych
Projektu, o ktorych mowa w pkt 2.2.4.2, 2.2.4.3, 2.2.4.4 i 2.2.4.6 niniejszego dokumentu,
oraz pendrive’y, dla kazdego uczestnika konferencji, na miejsce konferencji, najpdzniej do
godziny 8:00 rano w dniu rozpoczgcia konferencji; w przypadku dostarczenia przez
Wykonawce materialdbw w terminie wczes$niejszym niz dzien rozpoczgcia konferencji,
Wykonawca zapewni bezpieczne przechowanie tych materiatow;

b) Wykonawca dostarczy materiaty informacyjno-promocyjne nowe, wolne od wad
fizycznych, wykonane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w niniejszym dokumencie;

c) Wykonawca nagra przed konferencja, na pendrive’y, akty prawne dotyczace zatrudniania
cudzoziemcoOw na terenie Polski, materialy o Projekcie oraz elektroniczne broszury
informacyjne, o ktorych mowa w pkt 2.2.4.4.

jednolitg wizualizacje konferencji;

oznakowanie sali konferencyjnej, rejestracji, pomieszczenia restauracyjnego i ciggow
komunikacyjnych za pomocg stand-upow lub stojakoéw konferencyjnych z ramkg rozmiaru A3
i wlasciwag informacja; Wykonawca przygotuje projekt graficzny tabliczek, ktory podlegat
bedzie akceptacji Zamawiajacego w trybie roboczym.

5. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wykaz jednostek, ktérych przedstawiciele majg zostaé
zaproszeni na konferencje oraz dane pracownikow Zamawiajgcego, Partnerow Projektu,
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, Komendy Glownej Policji, Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i Konsulatéw, jak réwniez dane prelegentow, ktorzy uczestniczy¢ beda
w konferencji.

6. Wykonawca zaprosi po min. 1 osobie ze wskazanych przez Zamawiajacego jednostek oraz
pozostate osoby, o ktorych mowa w pkt 5 powyzej, na co najmniej 45 dni kalendarzowych przed
planowang datg konferencji.

7.  Wykonawca przygotuje i przeprowadzi proces zapraszania uczestnikow do udziatu w konferencji
zgodnie z ponizszymi wymaganiami:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu, w formie elektronicznej i papierowej, wzory zaproszen,
wzor formularza zgtoszeniowego (zawierajacego co najmniej: zgode uczestnika konferencji na
wykorzystanie jego wizerunku do celow promocji Projektu lub dziatan podejmowanych przez
MRPIPS, zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych uczestnika, innych potrzebach
uczestnikow (wynikajacych np. z niepetnosprawnosci czy kwestii zywieniowych), wzor listy
0sob, do ktérych zostang skierowane zaproszenia oraz szczegdtowe informacje dotyczace
organizacji konferencji, na co najmniej 60 dni kalendarzowych przed planowang data
konferenciji.

Projekty zaproszen musza zawiera¢ elementy graficzne oraz inne elementy wymagane zgodnie
z Podrgcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spdjnosci 2014-2020
w zakresie informacji i promocji, logotypy: Projektu, MRPiPS i Partneréw Projektu.

Zamawiajacy przedstawi swoje uwagi do dokumentow, o ktorych mowa w niniejszym pkt,
w ciggu 3 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentéw. Wykonawca zobowigzany jest do
uwzglednienia uwag do dokumentow w ciggu kolejnych 2 dni roboczych i przedstawienia do
ponownej akceptacji, ktora powinna nastapi¢ w ciagu 2 dni roboczych. Kolejne oceny odbywaja
si¢ zgodnie z procedura opisang w niniejszym pkit.

Wykonawca rozpocznie proces zapraszania uczestnikow na konferencje po uzyskaniu
akceptacji przez Zamawiajacego dokumentow, o ktorych mowa w ppkt 1 powyzej. W ramach
procesu zapraszania uczestnikow na konferencje, Wykonawca wysle zaproszenia w formie
elektronicznej, jak rowniez poczta tradycyjna, przeprowadzi rozmowy telefoniczne (majace na
celu informowanie uczestnikoéw m.in. o terminie, miejscu, zakresie tematycznym konferencji)
oraz zbierze deklaracje uczestnikow konferencji potwierdzajace ich udzial w konferencji
(Zamawiajacy dopuszcza zebranie deklaracji w formie elektronicznej, np. poprzez specjalny
formularz zgloszeniowy udostepniony przez Wykonawce lub poczta elektroniczng na adres
mailowy dedykowany przedsigwzigciu).

Po zakonczeniu procesu zapraszania uczestnikow na konferencje, Wykonawca zobowigzany
jest, najpozniej na 5 dni roboczych przed rozpoczeciem konferencji, do przedstawienia
Zamawiajagcemu listy uczestnikow, ze wskazaniem jednostki (z danymi teleadresowymi),
z ktorej jest dany uczestnik oraz jego stanowiska. Lista podlega akceptacji Zamawiajacego.

W przypadku braku uzyskania deklaracji od 90% liczby uczestnikow do udziatu w konferenciji,
Wykonawca przedstawi raport z catego procesu zapraszania uczestnikow, ktory zawierat bedzie
informacje nt. przyczyn odmowy przyjazdu/przybycia na konferencje.

Wykonawca sporzadzi:

a) listy zarejestrowanych osob, ktore beda zawieraé co najmniej nastepujgce informacije:
numer porzadkowy, imi¢ i nazwisko, nazw¢ podmiotu reprezentowanego przez uczestnika,
dane teleadresowe podmiotu oraz adres e-mail, informacj¢ o zaznaczeniu w formularzu
zgloszeniowym zgody na przetwarzanie danych osobowych;

b) listy obecnosci, ktore beda zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: datg i miejsce
organizacji konferencji, numer porzadkowy, imi¢ i nazwisko uczestnika, nazwe podmiotu
reprezentowanego przez uczestnika, adres e-mail, wlasnorgczny podpis uczestnika.

Podstawg rozliczenia konferencji bedzie rzeczywista liczba uczestnikéw konferencji, okreslona
na podstawie listy obecno$ci zawierajacej podpisy uczestnikow. Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo weryfikacji rzeczywistego uczestnictwa osdb podpisanych na liscie obecnosci.

Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie za faktyczng liczbe uczestnikow na
konferencji, jednak nie wigcej niz za 450 osob.
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8) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy program konferencji na co najmniej 10 dni roboczych
przed planowanym terminem rozpoczgcia konferencji.

2.2.3.2 Raport czgstkowy z realizacji zadania

1. W ciggu 5 dni roboczych od dnia wykonania zadania, Wykonawca przygotuje i przekaze
Zamawiajacemu do akceptacji Raport czastkowy z realizacji zadania.

2. Raport bgdzie zawierat:
1) dane dotyczace realizacji tej czgéci zadania;
2) listy obecnosci uczestnikow konferencii;

3) informacje o liczbie egzemplarzy poszczegdlnych materiatow informacyjno-promocyjnych
wydanych uczestnikom,

i zostanie przekazany przez Wykonawce W wersji elektronicznej, umieszczonej na 2 nosnikach
CD/DVD (z nadrukiem zawierajacym: tytut i numer umowy, informacje o produktach, ktore zostaty
umieszczone na nosniku).

3. Zamawiajgcy zatwierdzi raport czgstkowy lub zglosi Wykonawcy zastrzezenia/uwagi, w terminie
do 5 dni roboczych od dnia przekazania raportu.

4. W przypadku zgloszenia przez Zamawiajgcego zastrzezen/uwag do raportu, Wykonawca uwzgledni
i ponownie przedstawi, w terminie do 2 dni roboczych, raport do zatwierdzenia. Zamawiajacy
dokona ponownej oceny raportu, w wyniku czego zatwierdzi go lub zgtosi swoje zastrzezenia/uwagi
w ciggu 2 dni roboczych. Wykonawca uwzgledni zgloszone zastrzezenia/uwagi w terminie do 2 dni
roboczych i po raz kolejny przedstawi raport do akceptacji Zamawiajacego. Kolejne oceny
odbywaja si¢ zgodnie z procedura opisang w niniejszym pkt.

2.24 Zadanie 3: Opracowanie, wykonanie i dostawa materialéw informacyjno-promocyjnych

2.24.1 Wymagania szczegotowe dla opracowania, wykonania i dostawy materiatow informacyjno-
promocyjnych

1. Zamawiajacy, w ciagu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy, przekaze, w formie elektronicznej,
logotypy niezbedne do wykonania materialow informacyjno-promocyjnych.

2. Wykonawca wykona materialy informacyjno-promocyjne zgodnie z zapisami Podrgcznika
wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji
i promocji.

3. Wykonawca, w terminie 10 dni roboczych od dnia przekazania logotypoéw przez Zamawiajacego,
przedstawi Zamawiajacemu projekty graficzne materiatdéw informacyjno-promocyjnych, o ktorych
mowa w ppkt: 2.2.4.2, 2.2.4.3, 2.2.4.5, 2.2.4.6 i 2.2.4.7 (pliki w formacie .pdf lub .jpg przestane
pocztg elektroniczng na adres mailowy wskazany przez Zamawiajacego).

4. Zamawiajacy, w ciggu 3 dni roboczych od dnia otrzymania projektow graficznych materiatow
informacyjno-promocyjnych, zaakceptuje projekty lub zgtosi do nich uwagi. Wykonawca, w ciagu
kolejnych 2 dni roboczych, uwzgledni uwagi do projektow graficznych, zgodnie ze wskazéwkami
lub wzorem przekazanym przez Zamawiajacego, | przedstawi ponownie projekty graficzne
materiatdéw informacyjno-promocyjnych do akceptacji przez Zamawiajacego. Akceptacja lub
zgloszenie uwag nastapi nie pdzniej niz w ciggu kolejnych 2 dni roboczych. Kolejne oceny
odbywajg si¢ zgodnie z procedurg opisang w niniejszym pkt.

5. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu, w ciaggu 5 dni roboczych od dnia akceptacji projektow
graficznych materialow informacyjno-promocyjnych, po 2 gotowe do produkcji probne
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

egzemplarze pokazowe (probki) artykutow promocyjnych wymienionych w ppkt: 2.2.4.2, 2.2.4.3,
2.2.4.512.2.4.7, a w przypadku standow (roll-upow) przedstawi ostateczne projekty graficzne.

Zamawiajacy, w ciagu 3 dni roboczych od dnia otrzymania egzemplarza pokazowego danego
artykutu promocyjnego (notatniki z dlugopisami, teczki informacyjne, drukowane materiaty
informacyjne, pendrive) oraz projektu graficznego, zaakceptuje je, badz przekaze swoje uwagi,
poczta elektroniczng. Wykonawca, w ciaggu nastgpnych 2 dni roboczych, uwzgledni uwagi
Zamawiajacego do egzemplarzy pokazowych artykutéw promocyjnych i/lub projektow graficznych
i przekaze poprawione egzemplarze pokazowe i/lub projekty graficzne do akceptacji
Zamawiajacego. Akceptacja lub zgloszenie uwag nastapi nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych
od dnia otrzymania przez Zamawiajagcego poprawionych probek i/lub projektéw graficznych
materiatdéw informacyjno-promocyjnych. Kolejne oceny odbywaja si¢ zgodnie z procedurg opisang
W niniejszym pkt.

Akceptacja probek oraz ostatecznych projektow graficznych przez Zamawiajacego jest warunkiem
przystapienia przez Wykonawcg do wykonania materiatlow informacyjno-promocyjnych.

Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu materiaty informacyjno-promocyjne nowe, wolne od wad
fizycznych, wykonane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w niniejszym dokumencie, w terminie
10 dni roboczych od dnia akceptacji egzemplarzy pokazowych materiatdéw i/lub projektow
graficznych roll-upow.

Wszystkie materialy informacyjno-promocyjne wykonane w ramach niniejszego zadania
Wykonawca bedzie dostarczat i odbieral na wlasny koszt do/z miejsca wskazanego przez
Zamawiajacego. Transport obejmowac bedzie rowniez zatadunek i roztadunek.

Materiaty informacyjno-promocyjne, o ktorych mowa w ppkt: 2.2.4.2, 2.2.4.3, 2.2.4.4, 2.2.4.5
i 2.2.4.7, zostang zapakowane w pudetka, na ktorych zapisany zostanie rodzaj materiatu oraz liczba
szt. danego rodzaju materiatu, ktory znajduje si¢ w pudetkach.

Przed rozpoczgciem konferencji, Wykonawca odbierze na wiasny koszt od Zamawiajgcego
i wykorzysta podczas konferencji roll-upy oraz odpowiednig ilo$¢ materiatow informacyjno-
promocyjnych, o ktorych mowa w pkt: 2.2.4.2,2.2.4.3,2.2.4.4,2.2.4.5.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za materiaty informacyjno-promocyjne

pozostajace w jego dyspozycji.

Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym terminy dostaw materiatéw informacyjno-promocyjnych, co

najmniej z 2-dniowym wyprzedzeniem.

Zamawiajacy moze odmowi¢ przyjecia dostawy materiatlow informacyjno-promocyjnych w catosci

lub w czescei, jezeli:

1) termin dostawy nie byt z nim uprzednio uzgodniony;

2) materialy informacyjno-promocyjne nie sa: nowe, wolne od wad fizycznych, wykonane zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi w niniejszym dokumencie;

3) pracownicy Wykonawcy odmowig roztadunku lub ztozenia dostarczonych materiatow
informacyjno-promocyjnych w pomieszczeniach wskazanych przez Zamawiajacego.

Przed rozliczeniem umowy, Wykonawca przekaze Zamawiajacemu wszystkie niewykorzystane

materialy informacyjno-promocyjne, ktére pozostaja w jego dyspozycji (notesy z dtugopisami,

teczki informacyjne, drukowane materiaty informacyjne, pendrive).

2.2.4.2 Notatniki, dlugopisy

Wykonawca wykona 700 szt. zestawow sktadajacych sie z notatnika z dlugopisem, o nastepujacych
parametrach:
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1.

Notatnik:

a) format: ok. 160 mm x 220 mm (+/-10 mm);

b) liczba stron: min. 64;

c) papier: 80 g/m?, bezchlorowy;

d) wykonczenie: oprawa Tucson lub podobna, szyta, zaokraglone narozniki bloku i oprawy;
e) druk: jednokolorowy w kratke, szary, druk offsetowy wysokiej jakos$ci;

f) nadruk i/lub tltoczenie wielokolorowe: logotypy: MRPIPS, Partnerow Projektu, Unii
Europejskiej, odniesienia do funduszy polityki spdjnosci wspierajacych Projekt, informacja
0 wspotfinansowaniu Projektu, adresy stron internetowych psz.praca.gov.pl oraz
oferty.praca.gov.pl.

Dhugopis:
a) wykonanie: plastikowy lub metalowy, w kolorze zielonym, niebieski wktad,;

b) nadruk: wielokolorowy, logotypy: MRPIPS, Partnerow Projektu, Unii Europejskiej, odniesienia
do funduszy polityki spojnosci wspierajacych Projekt, informacja o wspoétfinansowaniu
Projektu, adresy stron internetowych psz.praca.gov.pl oraz oferty.praca.gov.pl.

2.2.4.3 Teczki informacyjne

1.

Wykonawca przygotuje projekt graficzny i wykona teczki informacyjne zgodnie z wymaganiami:
a) materiat i format: teczka papierowa, sktadana — format A4;

b) wymiary: 215 mm x 305 mm (+/- 2 mm) — po zlozeniu;

c) surowiec: jednostronnie matowa kreda (obustronnie biata);

d) gramatura: minimum 350 g/m2.

Ilos¢ teczek: 500 szt.

Wykonawca na pierwszej, zewnetrznej stronie teczki umiesci informacjg o Projekcie, a na ostatniej,
zewnetrznej stronie teczki, ciag logotypow: MRPIPS, Partnerow Projektu, Unii Europejskiej,
odniesienia do funduszy polityki spojnosci wspierajacych Projekt, informacje o wspoétfinansowaniu
Projektu, adresy stron internetowych psz.praca.gov.pl oraz oferty.praca.gov.pl.

2.2.4.4  Drukowane materialy informacyjne

Wykonawca wydrukuje materialy informacyjne, oktérych mowa w ppkt 2.2.5.1, zgodnie
Z wymaganiami:

1)

2)
3)
4)

iloé¢:
a) broszury dla pracownikow administracji rzadowej i samorzadowej — 800 szt.

b) broszury dla pracodawcow zatrudniajacy cudzoziemcdw lub planujacych powierzy¢ im prace —
500 szt.

c) broszury dla cudzoziemcoéw poszukujgcych pracy w Polsce — 600 szt.
d) program konferencji — 450 szt.

format: A4; wydruk na formacie A3 sktadanym nast¢pnie do A4;
gramatura: min. 90g/m2;

wydruk: dwustronny;
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5) kolorystyka: CMYK 4+4.
2.2.4.5 Pendrive’y
Wykonawca wykona 500 szt. pendrive’0w o nastepujacych parametrach:
1) Kksztalt: ksztatt karty kredytowe;;
2) wymiar: szerokos¢ ok. 54 mm, dtugos¢ ok. 85,5 mm, wysoko$¢ ok. 2,2 mm;
3) pojemno$¢ pamieci: min. 16 GB;
4) nadruk:
awers: tytut Projektu, informacja o wspotfinansowaniu Projektu;

rewers: logotypy: MRPIPS, Partnerow Projektu, Unii Europejskiej, odniesienia do funduszy
polityki spdjnosci wspierajacych Projekt, adresy stron internetowych psz.praca.gov.pl oraz
oferty.praca.gov.pl.

2.2.4.6 Roll-upy
Wykonawca wykona 3 szt. roll-upéw o nastepujacych parametrach:

1) pogladowy wyglad:

»\,4 —

2) wymiary: ok. 2 m (wysoko$¢) x ok. 1,2 m (szerokos$¢);

3) roll-up musi sktada¢ sie¢ z aluminiowej kasety z n6zkami, w ktorej znajduje si¢ zwiniety wydruk
na materiale typu blockout; roll-upy wyposazone zostana w teleskopowy drazek podtrzymujacy
wydruk po rozwinigciu oraz usztywniong torbg do transportu;

4) nadruk: logotypy: MRPiPS, Partneréw Projektu, Unii Europejskiej, odniesienia do funduszy
polityki spojnosci wspierajacych Projekt, informacja o wspoétfinansowaniu Projektu, adresy stron
internetowych psz.praca.gov.pl oraz oferty.praca.gov.pl;

5) druk w rozdzielczosci: 720 dpi, wydruk: fullkolor, fotorealistyczy.
2.2.4.7 Naklejki na sprzet informatyczny znacznej wartosci

1. Wykonawca zaprojektuje, wykona i dostarczy naklejki stuzace do oznakowania sprzgtu
zakupionego w ramach realizacji Projektu MPPC — 50 szt.

2. Naklejki muszg posiadac nastepujace parametry:
1) format: 70 mm dt. x 40 szer. mm (+/- 2 mm).
2) nadruk jednostronny na papierze samoprzylepnym;
3) wykonczenie: powlekanie folia;

4) nadruk: logotypy: MRPIPS, Partnerow Projektu, Unii Europejskiej, odniesienia do funduszy
polityki spojnosci wspierajacych Projekt, informacje o wspotfinansowaniu Projektu, offset,
cigcie do formatu;

5) material: papier btysk co najmniej 90 g lub folia lub inny po akceptacji Zamawiajgcego.
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2.2.4.8 Raport czgstkowy 7 realizacji zadania

1.

W terminie do 5 dni roboczych po wykonaniu zadania w zakresie, o ktorym mowa w pkt 2.2.4.1,
2242, 2243, 2245, 2246 i 2.24.7, Wykonawca przekaze Zamawiajacemu do akceptacji
Raport czastkowy z realizacji zadania.

Raport bedzie zawierat:
1) dane dotyczace realizacji zadania;
2) dane o liczbie wyprodukowanych materiatéw informacyjno-promocyjnych kazdego rodzaju;

3) zatwierdzone projekty graficzne materialow informacyjno-promocyjnych (w formacie .jpg,
.cdr, .ai, .eps, .pdf wraz z plikami wykorzystanych czcionek), ktére pozwola na bezkosztowe
ich ponowne wykorzystanie;

4) potwierdzenia dostarczenia materiatow informacyjno-promocyjnych do Zamawiajacego;

5) inne, uzgodnione pomigdzy Zamawiajacym i Wykonawcg informacje, istotne z punktu
widzenia realizacji zadania.

i zostanie przekazany przez Wykonawce w wersji elektronicznej, umieszczonej na 2 plytach
CD/DVD (z nadrukiem zawierajacym: tytut i numer umowy, informacje o produktach, ktore zostaty
umieszczone na nosniku).

Zamawiajacy zatwierdzi raport czastkowy lub zgtosi Wykonawcy zastrzezenia/uwagi, w terminie
do 5 dni roboczych od dnia przekazania raportu.

W przypadku zgloszenia przez Zamawiajacego zastrzezen/uwag do raportu, Wykonawca uwzgledni
i ponownie przedstawi, w terminie do 2 dni roboczych, raport do zatwierdzenia. Zamawiajacy
dokona ponownej oceny raportu, w wyniku czego zatwierdzi go lub zglosi swoje zastrzezenia/uwagi
w ciggu 2 dni roboczych. Wykonawca uwzgledni zgloszone zastrzezenia/uwagi w terminie do 2 dni
roboczych i po raz kolejny przedstawi raport do akceptacji Zamawiajgcego. Kolejne oceny
odbywaja si¢ zgodnie z procedura opisang w niniejszym pkt.

2.2.5 Zadanie 4: Przygotowanie materialow i przeprowadzenie dzialan promocyjnych Projektu

w Internecie

2.25.1 Materialy informacyjne — elektroniczne broszury informacyjne

1.

Wykonawca przystagpi do wykonania elektronicznych broszur informacyjnych w ciggu 3 dni
roboczych od dnia zawarcia umowy.

Wykonawca opracuje merytorycznie oraz graficznie trzy broszury informacyjne w wersji
elektronicznej. Beda one skierowane do:

1) pracownikéw administracji rzadowej i samorzadowej, zaangazowanych w wydawanie
i egzekwowanie realizacji decyzji dotyczacych pracy i pobytu w celach zarobkowych
cudzoziemcow na terytorium RP;

2) pracodawcow zatrudniajacy cudzoziemcow lub planujacych powierzy¢ im prace;
3) cudzoziemcdéw poszukujgcych pracy w Polsce.

Wktad do tresci merytorycznej broszur, uwzgledniajacy wymagania kazdej z grup docelowych, o
ktorych mowa w pkt 2 powyzej, Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy w terminie do 10 dni
roboczych, liczac od dnia zawarcia umowy. Materialy Zamawiajacy dostarczy w jezyku polskim.

Broszury informacyjne dla cudzoziemcow powinny by¢ wykonane w jezykach: ukrainskim,
biatoruskim, rosyjskim oraz angielskim.
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5.
6.

10.

11.

12.

13.

Kazda broszura musi sktadac si¢ z minimum 4 stron w petnej kolorystyce.

Wykonawca, w terminie do 10 dni roboczych, liczac od dnia przekazania wkiadu do tresci
merytorycznej przez Zamawiajacego, o ktorym mowa w pkt 3 powyzej, przedstawi do akceptacji
Zamawiajacego po 2 projekty graficzne broszur, odrebnie dla kazdej z grup docelowych. Wszystkie
projekty graficzne powinny zosta¢ dostarczane Zamawiajacemu W formacie umozliwiajacym ich
dalsza obrobke przez Zamawiajacego.

Projekty graficzne broszur musza uwzglednia¢ logotypy: MRPIPS, Partnerow Projektu, Unii
Europejskiej, odniesienia do funduszy polityki spdjnosci wspierajacych Projekt, informacje
0 wspoOlfinansowaniu  Projektu, adresy stron internetowych psz.praca.gov.pl oraz
oferty.praca.gov.pl.

Zamawiajacy, w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania projektow graficznych elektronicznych
broszur informacyjnych, dokona wyboru po jednym projekcie dla kazdej z grup docelowych, lub
zgtosi do nich uwagi. Wykonawca, w ciggu kolejnych 3 dni roboczych, uwzgledni uwagi do
projektow graficznych, zgodnie ze wskazowkami lub wzorem przekazanym przez Zamawiajacego,
i przedstawi ponownie projekty graficzne elektronicznych broszur informacyjnych do akceptacji
przez Zamawiajacego. Akceptacja lub zgloszenie uwag nastapi nie pozniej niz w ciggu kolejnych 3
dni roboczych. Kolejne oceny odbywajg si¢ zgodnie z procedurg opisang w niniejszym pkt.

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu, w ciggu 5 dni roboczych od dnia akceptacji projektow
graficznych elektronicznych broszur informacyjnych, po 2 dla kazdej grupy docelowej gotowe do
produkcji probne egzemplarze broszur.

Zamawiajacy, w ciggu 3 dni roboczych od dnia otrzymania probnych egzemplarzy broszur
informacyjnych, zaakceptuje je, badz przekaze swoje uwagi, poczta elektroniczng. Wykonaweca,
w ciggu nastepnych 2 dni roboczych, uwzgledni uwagi Zamawiajgcego do probnych egzemplarzy
broszur i przekaze poprawione egzemplarze probne do akceptacji Zamawiajacego. Akceptacja lub
zgloszenie uwag nastgpi nie pozniej niz w ciaggu 2 dni roboczych od dnia otrzymania przez
Zamawiajacego poprawionych probek i/lub projektow graficznych materialow informacyjno-
promocyjnych. Kolejne oceny odbywaja si¢ zgodnie z procedurg opisang w niniejszym pkt.

Akceptacja probnych egzemplarzy broszur informacyjnych przez Zamawiajacego jest warunkiem
przystapienia przez Wykonawce do wydrukowania ich w ilosci wymaganej przez Zamawiajacego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu broszury informacyjne wolne od wad fizycznych,
wykonane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w niniejszym dokumencie, nie pézniej niz 20 dni
przed planowanym terminem konferenciji.

Wykonawca zobowiazany jest do modyfikowania elektronicznych broszur informacyjnych
w przypadku zmian, ktore wptyna na aktualno$¢ informacji w nich zawartych, przez caty okres
realizacji przedmiotu umowy. Kazda modyfikacja odbywac si¢ bedzie na wniosek Zamawiajacego.
Wykonawca wykona modyfikacj¢ broszury w ciggu 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia wniosku
przez Zamawiajacego. Powyzsze nie dotyczy broszur juz wydrukowanych.

2.2.5.2 Viral film

1.

Wykonawca przygotuje koncepcje filmu — Viralu, pokazujacego jak ztozy¢:

1) wniosek elektroniczny o wydanie zezwolenia na prace do urzedu wojewddzkiego;

2) wniosek elektroniczny o wydanie zezwolenia na prace sezonowg do powiatowego urzedu pracy;
3) wniosek elektroniczny — oswiadczenie 0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi

W tle filmu powinien znalez¢ si¢ lektor (w wersji tradycyjnej lub animowanej) oraz podktad
dzwigkowy. Film nie powinien by¢ dluzszy niz 2 minuty.

Strona 16 z 20



- ; UNIA EUROPEJSKA L
EUnClUS.Zek . Ministerstwo Rodziny, EUROPEJSKI FUNDUSZ  [ERSRES
. - .o . * *

uropejskie Pracy i Pollt)’kl bpolecznej ROZWOJU REGIONALNEGO * ok

Polska Cyfrowa

,Monitoring pracy i pobytu w celach zarobkowych cudzoziemcdéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej”

2.

Wykonawca przedstawi koncepcje filmu nie p6zniej niz na 2 miesigce przed planowanym terminem
konferencji.

Projekt filmu musi uwzglednia¢ logotypy: MRPIPS, Partneréw Projektu, Unii Europejskiej,
odniesienia do funduszy polityki spdjnosci wspierajacych Projekt, informacje o wspétfinansowaniu
Projektu.

W ciggu 5 dni roboczych od dnia przedstawienia koncepcji filmu — Viralu, Zamawiajacy dokona
akceptacji koncepcji lub zgtosi uwagi. Wykonawca uwzgledni uwagi Zamawiajacego w ciagu 3 dni
roboczych i ponownie przedstawi koncepcje filmu do akceptacji Zamawiajacego. Kolejne oceny
odbywaja si¢ zgodnie z procedurg opisang w niniejszym punkcie.

Akceptacja przez Zamawiajacego koncepcji Viralu jest warunkiem przystapienia przez Wykonawce
do realizacji filmu.

Wykonawca ukonczy film — Viral nie pdzniej niz 10 dni przed planowanym terminem konferencji.

Dla ukoniczonego filmu Wykonawca przekaze skrypt w formie pliku tekstowego z zapisem
wszystkich kwestii wypowiadanych przez lektora.

2.25.3 Mailing

1.

6.

Wykonawca przygotuje projekt graficzny i tres¢ listu poczty elektronicznej, z uwzglgdnieniem
logotypow: MRPIiPS, Partnerow Projektu, Unii Europejskiej, wykonanych wczesniej kreacji w
ramach przedmiotu umowy oraz wymogow technicznych wysyiki listu poczty elektroniczne;j.

Tre§¢ listu poczty elektronicznej dedykowana bedzie dla przedsiebiorcow/pracodawcow
zatrudniajgcych oraz potencjalnie zainteresowanych zatrudnieniem cudzoziemcoé4w ha terytorium

RP. W zataczniku listu zamieszczana bedzie elektroniczna broszura informacyjna skierowana do tej
grupy odbiorcow.

Wykonawca zrealizuje wysytke listu poczty elektronicznej na co najmniej 10 tys. roznych adresow
mailowych podmiotoéw, o ktérych mowa w pkt 2.

Wykonawca dotozy wszelkich staran, zeby wysyltka listu poczty elektronicznej byta skierowana
wylacznie na publicznie dostepne adresy mailowe podmiotéw, o ktdérych mowa w pkt 2.

Wykonawca zapewni, aby wsrdd adreséw mailowych podmiotow, o ktdérych mowa w pkt 2, nie
znalazty si¢ zadne adresy 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

Planowany termin akcji mailingowej: kwiecien-maj 2020 r.

2.2.5.4  Raport czgstkowy 7 realizacji zadania

1.

W terminie do 7 dni roboczych po wykonaniu zadania, Wykonawca przygotuje i przekaze
Zamawiajacemu do akceptacji Raport czastkowy z realizacji zadania.

Raport bedzie zawierat:

1) dane dotyczace realizacji zadania;

2) dane o liczbie wyprodukowanych broszur informacyjnych kazdego rodzaju;
3) dane/informacje wykorzystane do przygotowania broszur;

4) zatwierdzone projekty graficzne broszur w wersji edytowalnej (w formacie: .cdr, .ai, .eps, .pdf
wraz z plikami wykorzystanych czcionek), ktore pozwola na bezkosztowe ich ponowne
wykorzystanie, oraz broszurg potaczona (sktadajaca si¢ z 3 broszur) w formacie .pdf.;

5) potwierdzenia dostarczenia broszur informacyjnych do Zamawiajgcego;
6) projekt graficzny filmu;
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7) pliki wynikowe z filmem w formacie AVI, MOV w rozdzielczosci HD, formacie MP4,
w formacie MPG (o podwyzszonej rozdzielczosci HD), gotowe do publikacji w stacjach
telewizyjnych oraz $rodkach komunikacji miejskiej. Film powinien by¢ rowniez przekazany
w wersji do umieszczenia w Internecie, w szczegdlnosci na portalach: Twitter, Facebook,
YouTube, Instagram;

8) dane o liczbie i datach realizacji dziatan zwigzanych z mailingiem;

9) informacj¢ o liczbie przestanych listow poczty elektronicznej, zwrotach przestanych
wiadomoS$ci, bazg adresowa e-maili wraz z danymi identyfikujacymi odbiorce (nazwa
i siedziba), do ktorych byt skierowany mailing (w formacie .dbf);

10) przyktadowy wydruk wiadomosci elektronicznej wraz z zalacznikami, jakie zostaly
wykorzystane w trakcie realizacji zadania;

11) potwierdzenie wystania wiadomosci elektronicznych (w postaci spakowanych kopii wystanych
e-maili);

12) inne, uzgodnione pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawca informacje, istotne z punktu
widzenia realizacji zadania.

i zostanie przekazany przez Wykonawce w wersji elektronicznej, umieszczonej na 2 plytach
CD/DVD (z nadrukiem zawierajacym: tytul i numer umowy, informacje o produktach, ktore zostaty
umieszczone na nosniku).

Zamawiajacy zatwierdzi raport czastkowy lub zglosi Wykonawcy zastrzezenia/uwagi, w terminie
do 5 dni roboczych od dnia przekazania raportu.

W przypadku zgloszenia przez Zamawiajacego zastrzezen/uwag do raportu, Wykonawca uwzgledni
i ponownie przedstawi, w terminie do 2 dni roboczych, raport do zatwierdzenia. Zamawiajacy
dokona ponownej oceny raportu, w wyniku czego zatwierdzi go lub zgtosi swoje zastrzezenia/uwagi
w ciggu 2 dni roboczych. Wykonawca uwzgledni zgloszone zastrzezenia/uwagi w terminie do 2 dni
roboczych i po raz kolejny przedstawi raport do akceptacji Zamawiajacego. Kolejne oceny
odbywaja si¢ zgodnie z procedurg opisang w niniejszym pkt.

2.2.6 Zadanie 5: Przygotowanie materialow i przeprowadzenie dzialan promocyjnych

w mediach drukowanych

2.2.6.1 Wymagania szczegotowe dla przygotowania materialow i przeprowadzenia dziatan

promocyjnych w mediach drukowanych

1. W ramach dziatan promocyjnych Projektu w mediach Wykonawca przygotuje materiaty prasowe,

ktore zostang wykorzystane do publikacji w tytutach prasowych wskazanych w ofercie
Wykonawcy.

Wykonawca zapewni opublikowanie artykutow w 3 tytutach prasowych, tj. w 2 tytulach
dziennikow ogolnopolskich o $redniej dziennej sprzedazy wydan ogotem powyzej 100 tys.
egzemplarzy, kazdy, oraz 1 tytule ogoélnopolskiego dziennika o $rednim dziennym naktadzie
powyzej 30 tys. egzemplarzy, ktore uzgodnione zostang z Zamawiajacym PO zawarciu umowy.
Tytuly gazet nie moga si¢ powtarzac. W tytutach prasowych zostang zamieszczone artykuly
dotyczace Projektu. W kazdym tytule zostanie zamieszczony 1 artykut prasowy.

Selekcja tytutdow oparta bedzie na danych Zwigzku Kontroli Dystrybucji Prasy (ZKDP) za miesigc
styczen 2019 r. w formie o$wiadczenia Wykonawcy.

Wykonawca przygotuje tresci artykutdéw prasowych (w oparciu o materialy przekazane przez
Zamawiajacego) i przedstawi je do akceptacji Zamawiajacego. Kazdy artykul prasowy powinien
si¢ 10zni¢ od pozostalych. Wykonawca uwzgledni wymogi zwigzane z dziataniami informacyjno-
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promocyjnymi przewidziane w Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programéow polityki
spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji, tytut Projektu, odniesienia do funduszy
polityki spojnosci wspierajacych Projekt, informacj¢ o beneficjencie i Partnerach Projektu.

Ze wzgledu na informacyjny charakter kampanii, powierzchnia artykulu prasowego powinna
stanowi¢ nie mniej niz 1/4 powierzchni prawej strony wydawnictwa.

Wykonaweca przygotuje artykuty prasowe do druku zgodnie z wymogami technicznymi wydawcy
(kazdorazowo dokona adaptacji projektu uktadu graficznego artykuléw prasowych), dostarczy
artykuty do wydawcy oraz bedzie petnit nadzor nad ich drukiem.

Artykutly prasowe zostang opublikowane w terminach uzgodnionych z Zamawiajacym w trybie
roboczym. Terminy publikacji nie mogg si¢ naktadaé. Publikacje musza ukazac si¢ nie pdzniej niz
do 15 maja 2020 r.

2.2.6.2 Raport czgstkowy z realizacji zadania

1.

W terminie do 5 dni roboczych po wykonaniu zadania, Wykonawca przygotuje i przekaze
Zamawiajacemu do akceptacji Raport czgstkowy z realizacji zadania.

Raport bedzie zawierat:

1) dane dotyczace realizacji zadania,;

2) dane o datach publikacji artykutéw w prasie wraz z tytutami prasowymi;
3) informacje o liczbie egzemplarzy poszczegdlnych wydan drukowanych;
4) wycinki prasowe kazdego artykutu,

i zostanie przekazany przez Wykonawce w wersji elektronicznej, umieszczonej na 2 plytach
CD/DVD (z nadrukiem zawierajacym: tytut i numer umowy, informacje o produktach, ktore zostaty
umieszczone na nosniku).

Do Raportu czastkowego Wykonawca dotaczy po 2 egzemplarze papierowe kazdego tytutu
prasowego, w ktoérym ukazaly si¢ artykuly prasowe.

Zamawiajacy zatwierdzi raport czastkowy lub zglosi Wykonawcy zastrzezenia/uwagi, W terminie
do 5 dni roboczych od dnia przekazania raportu.

W przypadku zgloszenia przez Zamawiajacego zastrzezen/uwag do raportu, Wykonawca uwzgledni
i ponownie przedstawi, w terminie do 2 dni roboczych, raport do zatwierdzenia. Zamawiajacy
dokona ponownej oceny raportu, w wyniku czego zatwierdzi go lub zgtosi swoje zastrzezenia/uwagi
w ciggu 2 dni roboczych. Wykonawca uwzgledni zgloszone zastrzezenia/uwagi w terminie do 2 dni
roboczych i po raz kolejny przedstawi raport do akceptacji Zamawiajacego. Kolejne oceny
odbywajg si¢ zgodnie z procedurg opisang w niniejszym pkt.

2.2.7 Ramowy plan realizacji przedmiotu umowy

Pkt w ramach

zadania Przedsigwzigcie (nazwa) Termin wykonania

Zadanie 1: Zaprojektowanie i wykonanie tablic informacyjnych

do 39 dni roboczych od dnia zawarcia

2221 Tablica pamigtkowa wewnetrzna
umowy
2999 Przygotowanie i przekazanie raportu z realizacji do 5 dni roboczych, liczac od dnia
o zadania wykonania zadania

Zadanie 2: Organizacja i obstuga konferencji
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Pkt w ramach

Przedsigwzigcie (nazwa)

Termin wykonania

zadania

zadania
2231 Przygotowanie i przeprowadzenie konferencji marzec — maj 2020 r.
2939 Przygotowanie i przekazanie raportu z realizacji do 5 dni roboczych, liczac od dnia

wykonania zadania

Zadanie 3: Opracowanie, wykonanie i dostawa materiatow informacyjno-promocyjnych

do 44 dni roboczych od dnia zawarcia

zadania

2242 Notatniki, dtugopisy
umowy

2943 Teczki informacyjne do 44 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy

2244 Drukowane materiaty informacyjne na 20 dni Erzed planowanym terminem
konferencji

2945 Pendrive’y do 44 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy

2246 Roll-upy do 44 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy

2947 Naklejki na sprzet informatyczny znacznej do 44 dni roboczych od dnia zawarcia

T wartosci umowy
2948 Przygotowanie i przekazanie raportu z realizacji do 5 dni roboczych, liczac od dnia

wykonania zadania

Zadanie 4: Przygotowanie materialow i przeprowadzenie dziatan promocyjnych Projektu w Internecie

do 43 dni roboczych od dnia zawarcia

zadania

2251 Elektroniczne broszury informacyjne
umowy

2252 Film — Viral na 10 dni p_rzed planowanym terminem
konferencji

2253 Mailing kwiecien — maj 2020 r.

2254 Przygotowanie i przekazanie raportu z realizacji do 7 dni roboczych, liczac od dnia

wykonania zadania

Zadanie 5: Przygotowanie materiatow i przeprowadzenie dziatah promocyjnych w mediach drukowanych

2.26.1

Przygotowanie materialow i przeprowadzenie
dziatan promocyjnych w mediach drukowanych.

do 15 maja 2020 r.

2.2.6.2

Przygotowanie i przekazanie raportu z realizacji
zadania

do 5 dni roboczych, liczac od dnia
wykonania zadania

Strona 20 z 20




