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Zatgcznik nr 5 do Umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamdéwienia jest organizacja i kompleksowa obstuga dwudniowej konferencji
informacyjno-promocyjnej dla przedsigbiorcow, przedstawicieli samorzgddw, regionow,
uczelni wyzszych, ekspertow z Polski i zagranicy, w dniach 9-10 wrzesnia 2019 r.
w Warszawie. Konferencja przyczyni sie do promocji Marki Polskiej Gospodarki w ramach
realizacji projektu ,Promocja gospodarki w oparciu o polskie marki produktowe — Marka
Polskiej Gospodarki — Brand”, poddziatanie 3.3.2 Programu Operacyjnego Inteligentny
Rozwdj (PO IR), lata 2014-2020.

2. Cele zamoéwienia

Celem gtobwnym zamoéwienia jest organizacja konferencji informacyjno — promocyjnej dot.
promocji Marki Polskiej Gospodarki przez Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii.
W ramach konferencji budowana bedzie m.in. $wiadomos$¢ istnienia Marki Polskiej
Gospodarki oraz zachecenie przedsiebiorcéw do rozwijania dziatalnosci z myslg o aktywnym
wchodzeniu na rynki zagraniczne.

Marka Polskiej Gospodarki powstata z potrzeby wzmocnienia miedzynarodowej pozyciji
konkurencyjnej polskich branz, przyspieszenia miedzynarodowej ekspans;ji polskich firm oraz
umocnienia wizerunku Polski na arenie miedzynarodowej. Ideg jest zapewnienie, by
mieszkanhcy, przedstawiciele $rodowisk opiniotwdrczych, samorzadu gospodarczego,
samorzadu lokalnego i nauki w kraju i za granicg zapoznali sie z ideg Marki Polskiej
Gospodarki. W zwigzku z tym Zamawiajgcy chce zorganizowa¢ konferencje informacyjno-
promocyjng majagcg na celu propagowanie idei Marki Polskiej Gospodarki wsréd szerokiego
grona odbiorcéw. W ramach tego dziatania wsrdd uczestnikow konferencji planowana jest
m.in. dystrybucja publikacji drukowanych, ktére bedg miaty na celu upowszechnianie
przekazu o innowacyjnosci polskich marek produktowych, jak i wzmacnianie wizerunku
polskiej gospodarki jako posiadajgcego innowacyjny potencjat produktowo-ustugowy.
Ponadto, planowany jest zakup materiatbw i ich dystrybucja wsréd partneréw
wspottworzgcych wizerunek Polski na swiecie. Elementem uzupetniajacym bedzie zakup
materiatéw informacyjno-promocyjnych (atrakcyjne i uzyteczne gadzety promocyjne tj. torby,
notatniki, dtugopisy itp.) zwiekszajgcych rozpoznawalnos¢ Marki Polskiej Gospodarki.

3. Grupy docelowe zaméwienia

Grupa docelowa reprezentuje trzech gtdwnych interesariuszy projektu — samorzad lokalny,
gospodarke i nauke. Przez samorzad lokalny rozumie sie przedstawicieli wiadz
regionalnych, wojewddztw, i ich odpowiednikbw w krajach zagranicznych, przedstawicieli

1



Fundusze §
Europejskie Rzeczpospolita

Inteligentny Rozw6j - Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

miast i organizacji partnerskich. Gospodarka w projekcie definiowana jest jako system
przedsiebiorcéw, ktorzy rozwijajg swojg dziatalnos¢ w lokalnym ekosystemie. Sg to
biznesmeni, przedsiebiorcy, osoby tworzace struktury organizacyjne, zrzeszenia
pracodawcow, klastry. Nauke bedag reprezentowaC przedstawiciele uczelni wyzszych
i osrodki badawcze, ktore swoje siedziby majg w poszczegdinych regionach Polski i $wiata.

Na kazdym etapie realizacji zamodwienia, Wykonawca obowigzany bedzie do respektowania
zasad rownych szans i niedyskryminacji ze wzgledu na rase, pte¢, pochodzenie, wiek,
stopien sprawnosci, orientacje seksualng, religie oraz swiatopoglad.

4. Podstawowe zalozenia Projektu - zakres podstawowy

4.1. Konferencja jest wydarzeniem dwudniowym.

4.2. Liczba uczestnikéw Konferencji szacowana jest na ok. 1000 osoéb i ok. 200
prelegentow, keynote speakeréw, moderatoréw, wystawcow.

4.3. Konferencja bedzie sktadata sie z szeregu formatow, w tym przede wszystkim
sesji plenarnych, sesji rownolegtych (warsztatowych) i wystepow specjalnych
gosci. Dodatkowo przewidziane sg rowniez: spotkania B2B, strefa wystawowa -

prezentacje regiondw i instytucji naukowych, porozumienia wielostronne
i bilateralne.

4.4. Formuta organizacji konferencji
| dzien

a) Woystgpienia specjalne (Keynote Speach)

b) Sesje plenarne: ok. 1200 oséb

c) Sesje réwnolegte: sesje warsztatowe po ok. 300 uczestnikdw

d) Spotkania B2B — przestrzenie networkingowe

e) Strefy lokalnego ekosystemu (przestrzeh wystawowa): ok. 30 stoisk

Il dzien

a) Rozmowa z gosciem specjalnym ok. 1000 oséb

b) Woystgpienia specjalne (Keynote Speach)

c) Sesje plenarne: ok. 1200 oséb

d) Sesje rownolegte: sesje warsztatowe po ok. 300 uczestnikéw

e) Strefy lokalnego ekosystemu (przestrzeh wystawowa): ok. 30 stoisk

4.5. Ramowy plan konferenciji

Ramowy plan konferencji bedzie przedstawiony w trakcie prac projektowych. Realizacja
konferencji planowana jest na dwa dni robocze. Rézne formaty konferencji i ich ilos¢
szacuje sie nastepujgco (z zastrzezeniem, ze plan ten moze ulec zmianom):

e w pierwszym dniu konferencji planowane sg formaty: wystgpienia otwierajgce
konferencje, dwie sesje plenarne, trzy sesje rownolegte w trzech Sciezkach
tematycznych oraz ciggta prezentacja regionow/instytucji naukowych. Na
marginesie ww. formatéw, bedg odbywac sie spotkania B2B.
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e W drugi dzien konferencji planowana jest rozmowa z gosciem specjalnym
dwie sesje plenarne, dwie sesje réwnolegte w trzech $ciezkach tematycznych
oraz ciggta prezentacja regiondéw/instytucji naukowych. Na marginesie ww.
formatow, bedg odbywac sie spotkania B2B.

5. Termin wykonania zaméwienia

Konferencja zostanie zorganizowana w dniach 9 -10 wrzesnia 2019 r. Zamawiajgcy ustalit
termin biorgc pod uwage inne istotne wydarzenia w Polsce i na Swiecie o podobne;j
tematyce, 9 - 10 wrzesnia 2019 r., z zastrzezeniem, iz etap przygotowawczy rozpocznie sie
Z dniem zawarcia umowy.

6. Szczegobtowy opis zadan Wykonawcy — etap przygotowawczy

6.1. Zadanie 1 - Zapewnienie miejsc wraz z obslugg dla organizacji
konferencji i obstuga techniczna konferencji

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Wykonawca wezmie udziat w spotkaniach zorganizowanych w siedzibie
Zamawiajgcego, podczas ktorych zostanie omowiona i dopracowana
koncepcja organizacyjna  konferencji oraz koncepcja realizacji
poszczegdlnych zadan wchodzgcych w skiad zamodwienia. Pierwsze
spotkanie odbedzie sie niezwtocznie po podpisaniu umowy. Podczas
spotkania, Strony uzgodnig sposob i forme komunikacji oraz sposéb
przekazywania  dokumentow/materiatdbw  podlegajacych  akceptacii
Zamawiajgcego. W razie potrzeby zostang zorganizowane kolejne
spotkania (szacuje sie, ze bedzie ich nie wiecej niz 10, jednak ich liczba
uzalezniona jest od postepu prac). Termin spotkah ustala Zamawiajgcy
w porozumieniu z Wykonawcg i innymi wskazanymi interesariuszami.
Wykonawca zorganizuje konferencije w hotelu/osrodku konferencyjno
— szkoleniowym o standardzie minimum od czterech do pieciu gwiazdek
lub obiekcie réwnowaznym wymaganemu standardowi, ktéry dysponuje
przestrzenig konferencyjng i miejscami noclegowymi, z zastrzezeniem pkt
6.1.3. Wykonawca odpowiada za rezerwacje, wynajecie i podpisanie
umowy z ww. obiektem. Przez réwnowazny obiekt nalezy rozumieé¢ obiekt
spetniajgcy wymogi  zgodnie z rozporzgdzenie Ministra Gospodarki
i Pracy w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg
Swiadczone ustugi hotelarskie (dz. U. 2017 r. poz. 2166), w szczegdlnosci
zatgcznika nr 1 - Wymagania co do wyposazenia oraz zakresu
swiadczonych ustug, w tym ustug gastronomicznych, dla hoteli i moteli.
Wykonawca zobowigzuje sie zorganizowa¢ konferencie w centrum
Warszawy, w odlegtosci nie wiekszej niz 10 km od Dworca Warszawa
Centralna (ogdlnodostepnymi drogami), z dobrym dojazdem zaréwno
samochodem (i mozliwoscig zaparkowania, w ilosci zgodnej z pkt 6.1.17),
jak i srodkami transportu miejskiego.
Zamawiajgcy dopuszcza rozwigzanie, w ktorym organizacja konferencji
w szczegolnosci pkt 6.1.7, 6.1.8, 6.1.9., 6.1.11, 6.1.12 oraz 6.2 odbedzie
sie w jednej lokalizacji, natomiast realizacja zadan wskazanych w pkt 6.3.,
3
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t. — Zapewnienie miejsc noclegowych dla panelistow, moderatorow

i wskazanych przez Zamawiajgcego gosci, moze zosta¢ zapewnione

w innej lokalizacji, przy czym odlegtos¢ pomiedzy lokalizacjami, o ktérych

mowa powyzej nie moze by¢ wieksza niz 10 km (ogdlnodostepnymi

drogami - transportu pomiedzy lokalizacjami), z zastrzezeniem,

wykonawca zapewni transport pomiedzy lokalizacjami umozliwiajgcy

terminowy udziat w konferencji jej uczestnikébw. Wszystkie sale

i przestrzen wewnatrz budynku muszg by¢ klimatyzowane

i spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa (BHP i PPOZ).

We wszystkich salach i przestrzeniach konferencyjnych Wykonawca

zapewni dostep do bezprzewodowego dostepu do Internetu dla

wszystkich uczestnikow.

Wymogi dotyczgce sali plenarnej

e Wykonawca =zapewni organizacje konferencji w przestrzeni
konferencyjnej zawierajgcej sale plenarng mieszczacg min. 1200 oséb.

¢ Wykonawca zapewni méwnice oraz krzesta, fotele, kanapy oraz mate
stoliki kawowe w liczbie odpowiadajgcej liczbie prelegentéw kazdego
panelu i ustawi je na podescie. llos¢ prelegentéw jednorazowo nie
bedzie przekraczac¢ 12 oséb.

¢ Wykonawca zapewni: odpowiednig scenografie sceny
gtéwnej/plenarnej konferencji, w tym: podest, aranzacja sceny zgodnie
z uzgodnionym systemem identyfikacji wizualnej konferencji i stoly
realizatorskie oraz multimedia: ekran diodowy LED, ekrany
pomocnicze 2 szt.,, mikser wizji oraz komputery realizacyjne,
konstrukcje aluminiowe do podwieszenia oswietlenia, podglady na
scene, catkowite i kompleksowe oswietlenie, konstrukcje aluminiowe
do podwieszenia oswietlenia

o Projekt sceny bedzie podlegat akceptaciji Zamawiajgcego.

¢ Wykonawca zapewni miejsca siedzace, dostosowane odpowiednio do
liczby uczestnikdw potwierdzonej przez Zamawiajgcego podczas
spotkania informacyjnego, o ktérym mowa w pkt. 6.1., w ustawieniu
wskazanym przez Zamawiajgcego. Uczestnicy muszg mieC
zapewniony swobodny widok na ekran z kazdego miejsca Sali
i swobodne dojscie do wszystkich miejsc siedzgcych.

¢ \Wykonawca przygotuje i zapewni ustawienie tabliczek informacyjnych
dotyczgcych  poszczegdinych  prelegentéw  (imie,  nazwisko,
reprezentowana instytucja).

e Sala plenarna zostanie odpowiednio zaaranzowana, zgodnie
Z jednolitym systemem identyfikacji wizualnej — szczegdtowo opisanym
w pkt 6.4.

Wymogi dotyczace sal dla sesji rownolegtych

e Wykonawca zapewni realizacje sesji w oddzielnych, réwnolegtych
grupach w mniejszych pomieszczeniach, w minimum trzech
oddzielnych salach w wybranym obiekcie hotelowym lub dokona
zmiany aranzacji sali plenarnej, ktora pozwali na réwnolegte
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zorganizowanie paneli w trzech grupach (podczas poszczegodlnych
czesci konferencji w pierwszym i drugim dniu konferencji).

Trzy dodatkowe sale lub sala plenarna dzielona na trzy osobne
pomieszczenia, dedykowane  rownolegtym  sesjom  zostang
odpowiednio zaaranzowane (scenografia), zgodnie
Z systemem identyfikacji wizualnej. Wykonawca zapewni odpowiednig
scenografie sal, w tym petlne oswietlenie, branding, nagtosnienie
i wyposazenie techniczne, w tym ekrany projekcyjne i stoty
realizatorskie.

Sale bedg miesci¢c ok. 300 oséb uczestnikow i bedg wyposazone
w takg samg ilos¢ krzeset dla widowni oraz stdt prezydialny/stoliki
kawowe, i fotele dla prelegentéw, w ilosci nie wiekszej niz 12 osob.

Wymogi dotyczace sal dodatkowych

Wykonawca zapewni dwie dodatkowe sale, ktére bedg miesci¢ od 50
-100 uczestnikéw i bedg wyposazone w odpowiednig liczbe krzeset.
Sale bedg przeznaczone na spotkania biznesowe, przestrzen
networkingowg i sale dla mediéw. Wykonawca zapewni odpowiednig
scenografie sal, w tym oswietlenie i branding, nagtosnienie.
Wykonawca zapewni sale biznesowg (vip room), przystosowang dla
min. 30 os6b. W Sali powinny znajdowac sie przynajmniej dwa stoliki
koktajlowe, kanapa do siedzenia dla gosci, odpowiedni wystroj
dostosowany do identyfikacji wizualnej konferencji, stét bufetowy
Z napojami — bez limitu (kawa, herbata, woda, sok), poczestunek
stodki, stony, owoce i obstuge.

Wymogi dotyczgce technicznego wyposazenia konferencji (sal
plenarnych, sesji rownolegtych i dodatkowych sal)

Wykonawca zapewni kompleksowg techniczng obstuge wydarzenia.
Zapewni niezbedny sprzet techniczny i personel do petnej
i profesjonalnej obstugi: multimediéw, oswietlenia, scenografii
i dzwieku (nagtosnienie). Wykonawca odpowiada za montaz
i demontaz wszystkich elementéw technicznych w miejscu realizaciji
konferencji. Wykonawca zapewni dwa stoiska — $ciany dotykowe
multimedialne, na ktérych bedzie wyswietlany program konferenciji
z mozliwoscig  ogladania  szczegotdw  (panelistow,  opisu
poszczegblnych paneli itp.). Program konferencji i materiaty
przeznaczone do wyswietlania na ekranach zostang przekazane
Wykonawcy podczas spotkania informacyjnego, o ktérym mowa w pkt
6.1.0PZ.

Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawnos$¢ dziatania
urzgdzen i prace personelu obstugi techniczne;j.

Wykonawca zapewni odpowiednig infrastrukture i zaplecze
pozasceniczne (backstage), przystosowane dla min. 15 oséb.
W  przestrzeni powinny znajdowacC sie przynajmniej dwa stoliki
koktajlowe, kanapa do siedzenia dla gosci i fotele oraz obstuga
techniczna, ktéra zapewni podpiecie mikrofonu osobistego dla
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kazdego preleganta/moderatora oraz obstuge wizazysty (make-up
i fryzjer), zakontraktowanych przez Wykonawce.

o \Wszystkie sale bedg wyposazone w sprzet do realizacji prezentacji
multimedialnych tj. ekran o duzych rozmiarach zapewniajgcy dobrg
widocznos¢ z kazdego miejsca sali, ekran — diode oraz ekrany
poboczne, laptop, wskaznik do przetgczania slajdéw.

e Wykonawca odpowiada za zapewnienie komputera (min. trzy
komputery) i wgranie do komputera prezentacji przekazanych przez
osobe dedykowang przez Zamawiajgcego, najpozniej na dzien przed
rozpoczeciem konferencji. Odpowiada za techniczng obstuge
materiatébw multimedialnych/ prezentacji PowerPoint i innych podczas
trwania konferencji.

e W salach konferencyjnych Wykonawca zapewni odpowiednie
nagtosnienie i mikrofony osobiste dla kazdego prelegenta/moderatora
i minimum cztery mikrofony bezprzewodowe do obstugi pytan od
uczestnikow z widowni, z uwzglednieniem mozliwosci zadawania
pytan przez osoby niepetnosprawne.

Wymogi dotyczgce przestrzeni wystawienniczej
o Wykonawca zapewnieni przestrzen wystawienniczg na potrzeby
zaaranzowania stoisk promocyjnych. Szacowana liczba stoisk: 30.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany ostatecznej liczby
stanowisk (zaréwno zmniejszenia, jak i zwigkszenia liczby stanowisk).
Specyfikacja przestrzeni wystawienniczej:
Zamawiajgcy wymaga, by Wykonawca zapewnit na potrzeby
zorganizowania wystawienniczej czesci konferencji przestrzen, ktéra
pomiesci ok. 30 stoisk promocyjnych. Zamawiajgcy wymaga, by
Wykonawca zaaranzowat przestrzen wystawienniczg w dodatkowej
sali konferencyjnej lub we foyer lub w odpowiednio przearanzowane;j
czesci sali plenarnej. Przestrzen wystawiennicza powinna by¢
klimatyzowana oraz dobrze oswietlona. Jedno stoisko promocyjne
powinno skfadac sie ze stotu (wymagana szerokos¢ stotu: 180-200 cm,
wymagana wysokosc¢ stotu: 60-80 cm) oraz 2 krzeset.
Wykonawca zapewni recepcje wraz z wyposazeniem, w ktorej bedzie
przeprowadzana rejestracja uczestnikéw. Miejsce to powinno byc¢
oznakowane (tabliczki informacyjne, ktorych tres¢ zostanie przekazana na
spotkaniu informacyjnym, o ktérym mowa w pkt. 6.1.).
Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia co najmniej dziesieciu osob
anglojezycznych (hostess/hostéw) do obstugi konferencji, w tym recepcji
(rejestracja  uczestnikow, wydawanie materiatbw i  zestawdw
konferencyjnych), obstugi sali plenarnej i sal dla sesji réwnolegtych,
podawanie mikrofonu, kierowanie do odpowiednich sal itp. Liczba os6b do
obstugi bedzie ustalona na podstawie potwierdzonej liczby gosci,
najpozniej na trzy dni przed rozpoczeciem konferencji.



Fundusze
Europejskie
Inteligentny Rozw6j

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

6.1.18.

6.1.19.

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Personel obstugujacy recepcje powinien charakteryzowaé sie wysokag
kulturg osobistg i estetycznym, oficjalnym, stosowanym strojem. Strgj
bedzie podlegat akceptacji Zamawiajgcego.

Wykonawca przygotuje w formie drukowanej i elektronicznej liste
obecnosci ulozong alfabetycznie opatrzong logami uzgodnionymi
z Zamawiajgcym. Lista obecnosci powinna zawierac
w stosunku do kazdego uczestnika nastepujgce dane: imie i nazwisko,
nazwe firmy/instytucji. Wykonawca podpisze z Zamawiajgcym umowe
0 powierzenie przetwarzania danych osobowych.

Na godzine przed rozpoczeciem rejestracji Wykonawca zgtosi
Zamawiajgcemu gotowosc¢ do realizacji konferenciji.

Wykonawca zapewni w budynku wtasciwe oznakowanie (tablice
informacyjne) dla uczestnikbw przybywajgcych na konferencje,
wskazujgce droge do miejsca odbywania sie konferencji (sale plenarne,
sesje réwnolegte, vip room, press room, strefa cateringowa itp.). Tablice
zostang przygotowane (zaprojektowane i wyprodukowane) zgodnie
z ustalonym systemem identyfikacji wizualnej.

Wykonawca zapewni tatwo dostepne oraz dobrze oznakowane szatnie
(wraz z obstugg) oraz toalety dla uczestnikow konferenciji.

Wykonawca zapewni ustuge ttumaczenia symultanicznego dla ok. 1200
osb6b na sesje plenarne konferencji. Ustuga dotyczy jezyka angielskiego
(tumaczenie z jezyka angielskiego na polski oraz z polskiego na
angielski). Zapewnienie kabin, tlumaczy, stuchawek, odbiornikoéw
i catosciowa obstuga nalezy do Wykonawcy. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do zmniejszenia lub zwigkszenia liczby zestawdw na 7 dni przed
konferencjg oraz do rezygnacji z ustugi na 14 dni przed konferencja.
Wykonawca zapewni od 10 do 20 bezptatnych miejsc parkingowych dla
wskazanych przez Zamawiajgcego 0s6b (gosci VIP) w bezposredniej
bliskosci wejscia do budynku, w ktérym bedzie odbywa¢ sie konferencja.
Wykonawca bedzie odpowiedzialny za kontakt z dedykowanym
koordynatorem obstugujgcym miejsce konferencji po stronie obiektu
hotelowego. Wykonawca kazdorazowo bedzie informowat Zamawiajgcego
o decyzjach podejmowanych w trakcie uzgodnien. Zamawiajgcy bedzie
informowany o spotkaniach i bedzie brat udziat w wybranych.

Wykonawca zobowigzany jest do kontrolowania czasu przebiegu
konferencji zgodnie z programem, przedstawionym przez Zamawiajgcego.
Wykonawca zapewni obstuge sygnatéw dzwiekowych oraz informacje
0 czasie trwania przerw kawowych, lunchu, rozpoczeciu kolejnych sesji
oraz innych informacjach podanych przez Zamawiajgcego. Obstuga
bedzie odbywac sie w j. angielskim.

6.2. Zadanie 2 - Zapewnienie ustugi cateringowej dla uczestnikéw
konferencji
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W godzinach trwania konferencji, w trakcie pierwszego i drugiego dnia (od
momentu rozpoczecia rejestracji do zakonczenia konferencji oraz
w trakcie lunchu), Wykonawca zapewni ciggty serwis kawowy dla
wszystkich uczestnikow konferencji w liczbie ok. 1200 osob, z mozliwoscig
bezkosztowego zmniejszenia lub zwiekszenia tej liczby na 7 dni przed
realizacjg konferencji (zmniejszenie liczby o0sob korzystajgcych
z poczestunku jest mozliwe o maksymalnie 30%, z zastrzezeniem, iz jesli
zmniejszenie liczby osob korzystajgcych z poczestunku nastgpi na 3 dni
przed realizacjg konferencji, Zamawiajgcy zaptaci 50 % kwoty
pomniejszenia). W przypadku skorzystania z mozliwosci zmniejszenia
poczestunku, kwota wynagrodzenia zostanie pomniejszona
0 wynagrodzenie przewidziane za te czesC¢ zamodwienia. W ramach
serwisu kawowego bedg zapewnione bez ograniczen: napoje gorace,
w tym herbata (r6zne rodzaje: czarna, zielona, owocowa), kawa parzona
z ekspresu oraz dodatkowo mleko, mleko bez laktozy, cukier, cytryna,
napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowa, soki owocowe
(minimum 2 rodzaje), ciastka (minimum 3 rodzaje).

Wykonawca zapewni dla wszystkich uczestnikow konferencji w liczbie ok.
1200 o0s6b lunch w formie stotu szwedzkiego 2z mozliwoscig
bezkosztowego zmniejszenia lub zwiekszenia tej liczby na 7 dni przed
realizacjg konferencji (zmniejszenie liczby o0s6b korzystajgcych
z poczestunku jest mozliwe o maksymalnie 30%, z zastrzezeniem, iz jesli
zmniejszenie liczby osob korzystajgcych z poczestunku nastgpi na 3 dni
przed realizacjg konferencji, Zamawiajgcy zaptaci 50 % kwoty
pomniejszenia). W menu muszg znalez¢ sie 2 rodzaje przystawek (miesna
i bezmiesna) w ilosci co najmniej 80 g na osobe, zupa, 2 dania gtdwne
z mozliwoscig bezkosztowego zmniejszenia lub zwiekszenia tej liczby na
7 dni przed realizacjg konferencji (zmniejszenie liczby oséb korzystajgcych
z poczestunku jest mozliwe o maksymalnie 30%, z zastrzezeniem, iz jesli
zmniejszenie liczby os6b korzystajgcych z poczestunku nastgpi na 3 dni
przed realizacjg konferencji, Zamawiajgcy =zaptaci 50 % kwoty
pomniejszenia). (w tym jedno wegetarianskie), dodatki - dwa rodzaje
w ilosci co najmniej 150 g na osobe, w postaci ziemniakow zapiekanych,
frytek, ryzu, klusek itp., suréwki (minimum 2 rodzaje) w ilosci co najmniej
150 g na osobe, ciastka deserowe i owoce.

Serwis kawowy i lunch bedg serwowane na wydzielonej powierzchni
sgsiadujgcej z salg konferencyjng. Powierzchnia bedzie klimatyzowana,
bedzie odpowiada¢ liczbie uczestnikdbw i umozliwiaC swobodne
przemieszczanie sie 0sob.

Wykonawca zapewni wode gazowang i niegazowang dla prelegentow
i moderatoréw w trakcie konferencji oraz serwis.

Wykonawca zapewni odpowiednig infrastrukture gastronomiczng
niezbedng do realizacji ustugi cateringowe.
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Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe z elastycznymi pokrowcami
w kolorze odpowiadajgcym identyfikacji wizualnej konferencji. Liczba
stolikdbw bedzie odpowiednio dobrana do liczby uczestnikéw konferenciji.
Wykonawca zapewni dekoracje florystyczng stotéw bufetowych wykonang
Z zywych, $wiezych kwiatow.

Wykonawca zapewni sztuéce metalowe, szklanki, filizanki, jednolitg
zastawe ceramiczng, podgrzewacze do positkdw, serwetki. Zamawiajgcy
nie dopuszcza stosowania ceramiki niekompletnej, obszczerbionej,
naczyn i sztu¢cow jednorazowych oraz wykonanych z plastiku lub innych
tworzyw sztucznych.

Wykonawca zapewni niezbedng liczbe pracownikéw obstugi do
prawidtowej realizacji ustugi cateringowej oraz zapewni, ze pracownicy
posiadajg niezbedne dokumenty, zgodnie z wymaganiami ustawy
o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia.

Wykonawca odpowiada za sprawng, profesjonalna, dyskretng
i bezkolizyjng obstuge oraz zapewnienie czystosci, estetyki oraz wlasciwej
temperatury dan. Positki zapewnione przez Wykonawce muszg byé¢
bezwzglednie swieze, wysokiej jakosci, przyrzadzone w dniu swiadczenia
ustugi oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie swiadczenia
ustug gastronomicznych. Wyzywienie powinno spetniaC wymogi
aktualnych wytycznych Instytutu Zywnosci i Zywienia. Positki powinny
zapewnia¢ odpowiedni procent catodziennego zapotrzebowania na
energie i sktadniki odzywcze zalecane przez Instytut Zywnosci i Zywienia.
Menu lunchu zostanie przedstawione Zamawiajagcemu najpozniej na 14
dni roboczych przed terminem konferencji do zatwierdzenia.

6.3. Zadanie 3 - Zapewnienie miejsc noclegowych dla panelistow,
moderatoréw i wskazanych przez Zamawiajgcego gosci

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.
6.3.5.

Hotel potozony w Warszawie w centrum, oddalony od Dworca Warszawa
Centralna maksymalnie o 10 km i o standardzie co najmniej 4 gwiazdek.
Wykonawca zapewni rezerwacje i pokryje koszty ok. 300 miejsc
noclegowych, na dwie doby hotelowe. Kazda doba hotelowa po 150
miejsc noclegowych, liczagc od dnia poprzedzajgcego konferencje (8
wrzesnia 2019 r.).

Zmniejszenie liczby rezerwacji pokojow jest mozliwe o maksymalnie 30%.
Zamawiajgcy poinformuje o tym Wykonawce najpdzniej na 7 dni
roboczych przed rozpoczeciem konferencji. W przypadku skorzystania
z mozliwosci zmniejszenia liczby wynajetych pokoi, kwota wynagrodzenia
zostanie pomniejszona o wynagrodzenie przewidziane za te czesé
zaméwienia.

Do doby hotelowej wliczone bedzie sniadanie dla kazdego goscia.
Wykonawca zapewni obstuge rezerwaciji hotelu dla dedykowanych gosci,
dzieki modutowi rejestracyjnemu (pozyskanie informacji o dacie i godzinie
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przylotu, wylotu, preferencjach zywieniowych, niepetnosprawnosci', liczbie
dni uczestnictwa, liczbie nocy, na ktére nalezy zapewnic¢ nocleg, zgodnie
z pkt. 6.3.2., generowanie maili z systemu rejestracyjnego).

Zadanie 4 - Jednolity system identyfikacji wizualnej, rekrutacja
uczestnikéw konferencji i stworzenie witryny internetowej

6.4.1.

b)

Wykonawca przygotuje jednolity system identyfikacji wizualnej wraz
z ksiegg znakow konferencji, ktora bedzie podkreslaé spersonalizowany,
miedzynarodowy charakter konferenciji, bedzie nowoczesna
i akcentujgcg trzy wymiary konferencji: samorzad lokalny, nauke
i biznes.

Wykonawca otrzyma od Zamawiajgcego logo konferencji w jezyku polskim
i angielskim — podstawowg wersje znaku, niezwtocznie po podpisaniu
umowy. Wykonawca przygotuje systemem tworzenia wariantow logo.
Wykonawca w celu tworzenia wariantow wkomponuje w logotyp hasto -
nazwe wilasng do 10 znakéw, podang przez Zamawiajgcego po
podpisaniu umowy.

Wykonawca przygotuje ksiege znakéw - dokument zawierajgcy doktadny
opis budowy logo, spis zasad i wytycznych dotyczgcych stosowania logo
(maksymalne ustandaryzowanie), wspoétwystepowania logo z innymi
znakami oraz przyktady wizualne uzycia znaku m.in. na banerach,
artykutach  promocyjnych, stoiskach reklamowych, dokumentach.
Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu prawa autorskie. Elementy dla
ksiegi znakow:

e wersja uzupetniajgca znaku (logo);

e znak na siatce modutowej;

e budowa znaku na bialym oraz czarnym tle;

e zarys znaku, grawer, forma do ttoczenia;

e podstawowe warianty kolorystyczne — PANTONE, CMYK, RGB;

o dodatkowe warianty kolorystyczne — monochromatyczne;

e tabela koloréow;

o tabela wielkosci minimalnych;

o typografia (kroj i wielkos¢ czcionek)

e niedopuszczalne formy zastosowania znaku;

Wykonawca powinien podac¢ preferowane fonty z wyszczegdlnieniem
przeznaczenia stosowania takiego, jak:

o fonty dla nazw reklam i materiatéw graficznych,

o fonty do zastosowania dla dokumentéw o duzych i matych formatach
(np. ulotki, plakaty),

e publikacji internetowych,

Informacja o niepetnosprawnosci ma na celu optymalne dostosowanie warunkéw Konferencji do potrzeb niepetnosprawnych

uczestnikow.
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e prezentacji PowerPoint,

e drukow okolicznosciowych (np. certyfikaty, podziekowania).
Zaproponowane fonty powinny by¢é ogolnodostepne i spdjne
koncepcyjnie dla wszystkich rodzajéw zastosowania.

c) Wykonawca przygotuje jednolity system identyfikacji wizualne] —
zestaw symboli, znakéw, koloréw, materiatéw, ktdére wyrdzniajg i pozwolg
na identyfikacije konferencji w otoczeniu zewnetrznym. Wykonawca
przygotuje nastepujace elementy dla jednolitego systemu identyfikacji
wizualnej:

e symbol (warianty logotypdéw),

o druki (papier firmowy, koperty, materiaty reklamowe, broszury,
i inne materiaty promocyjne zgodnie z pkt. 6.5. OPZ),

o kolorystyka i design (oznaczeh, materiatdbw promocyjnych,
identyfikatorow),

e dress code pracownikow recepciji (ubior),

o design i aranzacja przestrzeni konferencyjnej i otoczenia, stoisk
wystawowych, szyldow i materiatdbw konferencyjnych (pkt. 6.5.
OPZ),

e projekt strony internetowej (pkt. 6.4.6. OPZ),

e projekty materiatow informacyjnych i promocyjnych (pkt. 6.5. OPZ),

e szablon prezentacji PowerPoint (strona pierwsza i kolejne),

e informacja prasowa,

e informacje na ekrany multimedialne,

e projekt stoiska wystawcow,

¢ elementy dekoracyjne na $ciany (banery, reklamy),

e 0znaczenia nawigacyjne,

¢ inne projekty materiatow graficznych , zgodnie z pkt. 6.5.

Jednolity system identyfikacji wizualnej powinien pozwalaé na

wszechstronne  zastosowanie na materiatach informacyjnych,
promocyjnych i innych. Zaprojektowane przez Wykonawce projekty
powinny by¢ mozliwe do stosowania zaréwno w podstawowych
wariantach kolorystycznych, jak i wariantach monochromatycznych.

Ponadto powinna istniec mozliwos¢ powielania przygotowanych

materiatéw zaréwno w druku masowym, jak i w warunkach biurowych,

w roznych technikach druku, a takze do dziatah w nowych mediach

(wersja elektroniczna).

d) Wykonawca zgodnie 2z przygotowanym i zaakceptowanym przez

Zamawiajgcego jednolitym systemem identyfikacji wizualnej, zaaranzuje
przestrzen konferencyjng, w tym sale plenarna, scene, sale dla sesiji
réwnolegtych, przestrzen wystawienniczg, foyer, przejscia miedzy salami,
sale vip i inne dedykowane sale konferencyjne, branding recepcji, szatni,
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Scian, i kazdej innej przestrzeni, ktéra bedzie wykorzystana podczas
konferencji w wynajetym obiekcie, wskazanej przez Zamawiajgcego.

e) Niezbedne jest umieszczenie na wszelkich materiatach nastepujgcych
elementéw: logo Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii, logo
.Fundusze Europejskie. Inteligentny Rozwdj’, logo ,Marka Polskiej
Gospodarki’, logo ,Unia Europejska. Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego”. Loga w wersji pdf. zostang przekazane Wykonawcy
podczas spotkania informacyjnego, o ktérym mowa w pkt. 6.1.0PZ.

f) Logo Marki Polskiej Gospodarki dostepne jest na stronie:
www.trade.gov.pl/pl/niezbednik-eksportera/polskie-programy-wsparcia-
eksportu/marka-polskiej-gospodarki/213909,marka-polskiej-
gospodarki.html Natomiast Zasady promocji i oznakowania projektéw
w  Programie Inteligentny Rozwdj znajdujg sie na  stronie:
WWW.poir.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promaocji-i-
oznakowania-projektow-w-programie-1/zasady-dla-umow-podpisanych-
od-1-stycznia-2018-roku/

g) Zamawiajgcy  zastrzega mozliwos¢  dodatkowego  oznakowania
materiatéw, zgodnie z materiatami merytorycznymi przekazanymi przez
Zamawiajgcego, nie pozniej niz 14 dni przed konferencja.

6.4.2. Wykonawca bedzie odpowiadat za stworzenie systemu rejestracji
uczestnikow, wraz z modutem e-maili masowych (e-maile zapraszajace,
informacyjne itp.). Wykonawca zapewni wysylke e-maili, zaproszen
i innych generowanych z systemu rejestracyjnego, na konferencje
w formie elektronicznej, do wskazanej przez Zamawiajgcego grupy
docelowej. W zaproszeniach musi zosta¢ zawarta informacja, ze udziat
w Konferencji jest nieodptatny (jednak nie obejmuje kosztow
logistycznych dojazdu i powrotu).

6.4.3. Wykonawca za posrednictwem systemu rejestracyjnego bedzie
koordynowat proces rejestracji uczestnikow konferencji (zgtoszenia)
z otwartej strony internetowej, dostepnej dla oséb niepetnosprawnych,
a takze uczestnikdw wskazanych przez Zamawiajgcego, w sumie ok.
1200 os6b, w tym panelistbw i moderatorow. Formularz rejestracyjny
powinien zawiera¢: imie, nazwisko uczestnika, informacje o rodzaju
niepetnosprawnosci’ nazwe firmy/instytucji, telefon, adres email,
preferencje dot. wyzywienia i inne dane, ktére wskaze Zamawiajgcy.
Propozycja platformy do rejestracji uczestnikow bedzie podlegata
akceptacji Zamawiajgcego.

6.4.4. Wykonawca odpowiada za przeprowadzenie procesu akredytacji
dziennikarzy, za pomocg formularza rejestracyjnego i ww. Ssystemu
rejestracyjnego.

6.4.5. W trakcie trwania etapu przygotowawczego Wykonawca bedzie prowadzit
rejestracje uczestnikdw konferencji oraz informowat Zamawiajgcego

2 . . s . 7 . s .
Z uwagi na konieczno$¢ dostosowania warunkdow konferencji do oséb niepetnosprawnych np.
zagwarantowanie opiekuna
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o liczbie osob zarejestrowanych na konferencje oraz liczbie oséb, ktore
nie potwierdzity udziatu. Wykonawca zapewni Koordynatora konferencji
do ciggtego kontaktu z Zamawiajgcym. System rejestracji uczestnikow
bedzie wykorzystany podczas realizacji konferencji na miejscu, w czasie
rejestracji uczestnikow/panelistow/moderatorow przy recepciji
z mozliwoscig generowania identyfikatorow z chipem RFID. W terminie do
7 dni roboczych od dnia zrealizowania przez Wykonawce zadania,
przekaze on Zamawiajgcemu liste oséb, ktére wziely udziat w wydarzeniu
i zakonczy prace systemu rejestracyjnego.

6.4.6. Wykonawca zapewni stworzenie dedykowanej strony internetowej
konferenciji (projekt graficzny oraz wykonanie). Strona internetowa bedzie
typu wizytbwkowego. Wykonawca zapewni umieszczenie na stronie min.:

¢ modutu rejestracyjnego,

e informacji o konferencji, wraz z newsletterem

e materiatow graficznych,

e programu konferenciji i informac;ji o prelegentach i gosciach VIP

e innych funkcjonalnosci i ftresciach przekazanych przez
Zamawiajgcego,

Strona bedzie miata charakter informacyjny oraz promocyjny, bedzie informowata
o wydarzeniach zwigzanych z konferencja, programie i innych. Strona bedzie
stworzona w dwéch jezykach: jezyku polskim i jezyku angielskim. Wykonawca
zapewni kompleksowg obstuge strony internetowej podczas trwania umowy oraz
przekaze prawa autorskie Zamawiajgcemu po jej zakonczeniu.

Wykonawca zapewni:

e przygotowanie projektu graficznego strony wraz z elementami jednolitego
systemu identyfikacji wizualnej konferencji z uwzglednieniem wytycznych
Zamawiajgcego ustalonych w kontaktach roboczych,

e wykonanie (projekt) i uruchomienie strony internetowej,

e naniesienie poprawek i modyfikacji w strukturze i budowie strony na
wnioski Zamawiajgcego w okresie uzytkowania strony,

e strona bedzie spetnia¢ wszystkie cechy nowoczesnej witryny informacyjno
- promocyjnej,

e strona bedzie czytelna, przejrzysta, funkcjonalna; powinna by¢ cennym
zrodtem informacji o wydarzeniach zwigzanych z konferencja,
prelegentach oraz wygodnym i efektownym narzedziem prezentacji
ikonografii (dokumentac;ji fotograficznej) oraz materiatéw audiowizualnych,

e witryna powinna wyswietla¢ sie poprawnie w systemach: Windows/PC,
MacOS/Apple, Linux,

e witryna powinna wysSwietla¢ sie poprawnie w przeglgdarkach: Mozilla
Firefox, Safari, Opera, Google Chrome, Internet Explorer w wersjach nie
starszych niz dwa lata,

e strona musi by¢ dostosowana do wyswietlania na urzgdzeniach mobilnych
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(widok responsywny) z systemem Google Android, Apple iOS, w ich
aktualnych i kolejnych wersjach,

strona internetowa bedzie zoptymalizowana pod katem czasu tadowania,
czcionki (ogdlnodostepne) wykorzystane na stronie powinny wyswietla¢
sie bezbtednie, takze w innych alfabetach,

portal musi zapewnia¢ doktadng walidacje danych pobieranych
z formularzy, danych URL,

Wykonawca zobowigzany jest do zoptymalizowania strony pod wzgledem
jej pozycjonowania,

Zamawiajgcy przekaze, po podpisaniu umowy wykonawcy wszystkie
teksty merytoryczne w celu ich wprowadzenia na testowg wersje strony.

6.5. Zadanie 5 — Przygotowanie materiatébw konferencyjnych oraz artykutow
promocyjnych

6.5.1.

6.5.2.

Wykonawca podczas trwania umowy przygotuje (zaprojektuje i wydrukuje)
na zlecenie Zamawiajgcego materiaty graficzne, zgodnie z przekazanym
materialem merytorycznym (materiat lub informacje o dacie jego
przekazania, zostanie omowiony z Wykonawcg podczas spotkania
informacyjnego, o ktérym mowa w pkt. 6.1.0PZ), najpdzniej na 7 dni przed
rozpoczeciem konferencji, m.in.:
o foldery konferencyjne, maksymalnie 2000 szt., papierowe,
drukowane w kolorze, rozmiar A5,
o plakaty konferencyjne, maksymalnie 50 szt., gruby papier,
drukowane w kolorze, rozmiar A2

najpdzniej na dzieh przed rozpoczeciem konferencji, Wykonawca
przygotuje:

e agende/ program konferencji, maksymalnie 2000 szt., papier
wizytébwkowy, drukowane w kolorze, rozmiar A5, na
zaakceptowanym przez Zamawiajgcego layoucie konferencji,
zgodnie z materiatem merytorycznym i logotypami przekazanymi
przez Zamawiajgcego.

Do zadan Wykonawcy bedzie nalezato wykonanie (architektura
i produkcja)materiatéw promocyjnych na konferencje:

e wykonanie imiennych identyfikatorow dla wszystkich uczestnikow
konferencji z nazwg konferencji i wg ustalonego jednolitego
systemu identyfikacji wizualnej. Wymiary: 14 cm x 9,5 cm (+/-
10%), ok. 1200 szt.

e wyprodukowanie smyczy reklamowych (ok. 1500 szt.)
i skompletowanie ich z identyfikatorem zgodnie z nastepujgcymi
wymaganiami:

o surowiec: tkanina,
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o kolor: spersonalizowany wg czterech grup - Uczestnicy,
Uczestnicy VIP, Media i Organizatorzy. Szczegotowa
kolorystyka poszczegélnych smyczy bedzie ustalona
podczas trwania umowy z Zamawiajgcym,

o wymiary: szerokos¢ ok. 2 cm, dilugos¢ ok. 80 cm.
wykonczenie: karabinczyk,

o nadruk: nazwa konferencji, wyspecyfikowani partnerzy
konferencji, loga przekazane przez Zamawiajgcego po
podpisaniu umowy

Zaprojektowanie i wykonanie co najmniej trzech $cianek
reklamowych wolnostojgcych, nieprzepuszczajgcych swiatla.
Scianka z wizualizacjg konferencji i z przekazanymi przez
Zamawiajgcego logotypami. Projekt $cianki bedzie podlegat
akceptacji Zamawiajgcego.

Przygotowanie i produkcja 200 sztuk eleganckich upominkéw
protokolarnych. Wybér produktu bedzie podlegat akceptacji
Zamawiajgcego.

Przygotowanie zaproszen na konferencje zgodnie z trescig
merytoryczng przekazang przez Zamawiajgcego, W wersji
elektronicznej (format html i jpg). Propozycja zaproszenia bedzie
podlegata akceptacji Zamawiajgcego. Wykonawca podpisze
z Zamawiajgcym umowe O powierzenie przetrwania danych
osobowych.

Przygotowanie i  wyprodukowanie  toreb  promocyjnych
papierowych, z kolorowymi logotypami, przekazanymi przez
Zamawiajgcego, w ilosci 1200 sztuk, materiat; nadruk w kolorze,
dwustronny, format ok. 300x250x100 mm (szer./wys./gt.), papier
kredowany o gramaturze min. 200g/m2, wykonczenie: laminat
matowy, dno torby usztywnione tekturg min. 450g/m2, zakfadka
gorna torby wzmocniona na catej szerokosci tekturg o gramaturze
min. 800 g/m2, uchwyt — sznurek bawetniany. Kolorystyka zgodna
Z jednolitym systemem identyfikacji wizualnej, zaakceptowang
przez Zamawiajgcego.

Przygotowanie i produkcja torby promocyjnej Inianej (ekologiczne),
z nadrukiem kolorowym, kolorowymi logotypami, przekazanymi
przez Zamawiajgcego, w ilosci maksymalnie 1200 sztuk, nadruk
dwustronny, format A4. Kolorystyka zgodna 2z jednolitym
systemem identyfikacji wizualnej wizualizacji konferencji,
zaakceptowang przez Zamawiajgcego.

Przygotowanie i produkcja metalowych dtugopisow z korncéwkg do
ekranéw dotykowych, z logotypami przekazanymi przez
Zamawiajgcego, w ilosci 2000 sztuk. Wkfad duzy czarny,
wymienny, odblokowanie wktadu - wcisniecie, metalowy Kklip,
tworzywo aluminium, dtugos¢ ok. 145 mm, @ 0.7 mm,
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znakowanie: grawer laserowy. Propozycja dtugopisu bedzie
podlegata akceptacji Zamawiajgcego.

¢ Przygotowanie i produkcja eleganckich noteséw z twardg oktadkag
z nadrukowanym lub wyttoczonym logotypem, przekazanym przez
Zamawiajgcego, i z dedykowang nazwg konferenciji, w ilosci 1500
sztuk, min. 80 kartek 80 g/m2 w krate. Tasiemka zakladkowa
i elastyczna opaska do zamykania.

e zaprojektowanie reklamy prasowej do druku (kilka formatow, np.
148,4x179,4mm, 250x118,5 mm 97,6 x 240,4 mm). Publikacji
dokona Zamawiajacy.

Wykonawca zapewni przygotowanie i schludng ekspozycje flag panstw
uczestniczgcych w konferencji wraz z podstawg i masztem gabinetowym.
Masz gabinetowy: wysokos¢ 200-220 cm, posiadajgcy 1 ramie, stabilne
okragte podstawy w ztotym kolorze.

Flagi gabinetowe: wykonane na dwustronnym materiale satynowym,
usztywnione wktadem materialowym  zapewniajgcym  eleganckg
ekspozycje flagi, o wymiarze 160 cm x 100 cm. Lista krajéw bedzie
przekazana Wykonawcy najpozniej 14 dni przed konferencjg. Maksymalna
liczba flag 40 szt.

Wykonawca zapewni przygotowanie i ekspozycje min. trzech flag
Z masztem teleskopowym, na zewnatrz, przed wejsciem do miejsca
konferencji. Sktad: podstawa najazdowa, skfadana tyka ze zwienczeniem
i ramieniem do flagi, obcigznik do flagi. Logotypy zostang przekazane
Wykonawecy najpézniej 14 dni przed konferencja.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny za odebranie 2z siedziby
Zamawiajgcego posiadanych przez niego materiatdbw promocyjnych (m.in.
torby, dlugopisy, notatniki itp.) oraz przygotowanie dla wszystkich
uczestnikow zestawow konferencyjnych oraz dostarczy ich na miejsce
konferencji. W sktad zestawow konferencyjnych powinny wchodzi¢: torba,
program konferencji, smycz z identyfikatorem, dlugopis, notatnik oraz inne
materiaty promocyjne.

Zestawy konferencyjne bedg wydawane uczestnikom konferencji podczas
rejestracji przez pracownikéw obstugujgcych recepcje.

Materiaty i artykuty promocyjne niewykorzystane podczas konferencji
Wykonawca dostarczy po zakonczeniu wszystkich sesji (w terminie
uzgodnionym z Zamawiajgcym) do siedziby Zamawiajgcego i ztozy je we
wskazanym przez niego miejscu.

Wszystkie materiaty konferencyjne, tabliczki informacyjne i artykuty
promocyjne muszg byC oznakowane logotypami, ktére Zamawiajgcy
przekaze Wykonawcy po podpisaniu umowy (kazdorazowo logotypu
powinny by¢ drukowane w kolorze, o nienagannej jakosci).

Wszystkie projekty wizualizacji (materiaty graficzne, materiaty promocyjne)
wymagajg akceptacji Zamawiajgcego.
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6.6. Zadanie 6 - Zapewnienie obstugi realizatorskiej nagrywania obrazu
i dzwieku

6.6.1. Podczas konferencji nastgpi ciggta relacja video. Obraz z sali plenarnej
bedzie dostepny na dedykowanej stronie internetowej konferencji
(przygotowanej przez Wykonawce), wydarzenie bedzie rejestrowane
rownolegle i w catosci przez dwie niezalezne kamery (online -
livestreaming na stronie internetowej i mediach spotecznosciowych),
ponadto obraz z kamer z sali plenarnej bedzie przekazywany na ekrany
zamontowane w tej sali i w innych czesciach przestrzeni konferencyjne;j,
wskazanej przez Zamawiajgcego. Obraz bedzie zarchiwizowany.

6.6.2. W ramach przygotowania zmontowanego materiatu filmowego nastgpi:

e Utrwalenie i montaz catosci konferencji (dwa dni konferencyjne)
w formie klipu video (archiwizacja materiatu dobrej jakosci HD),
trwajgcego ok. 2 min. Materiat zostanie przekazany
Zamawiajgcemu nie pézniej niz 3 dni po konferencji.

e Stworzenie przez Wykonawce klipu podsumowujgcego pierwszy
dzien konferencji, ok. 1 min. Wykonawca dostarczy film
Zamawiajgcemu 5 godzin po ostatniej sesji w agendzie konferencji
w pierwszym dniu konferenciji.

e Stworzenie przez Wykonawce klipu podsumowujgcego drugi dzien
konferenciji, ok. 1 min. Wykonawca dostarczy film Zamawiajgcemu
5 godzin po ostatniej sesji w Agendzie konferencji w drugim dniu
konferenciji

e Przekazanie Zamawiajgcemu, nie poézniej niz 14  dni
kalendarzowych od daty nagrania, 2 kopii zmontowanego
materiatu filmowego, z dubbingiem lektora anglojezycznego, ktéry
bedzie stanowit podsumowanie dwoch dni konferencji. CatoSci
konferencji na ptytach DVD lub poprzez link w Internecie do
zmontowanego materiatu filmowego (wymagajgcy podanie hasta
lub znajomos$ci linku);

6.6.3. Ponadto, do zadan Wykonawcy bedzie nalezec:

o wiasciwe zabezpieczenia i oznaczenia przewodow fgczacych
sprzet. Wykonawca musi przestrzega¢ przepisOw prawnych
dotyczgcych bezpieczenstwa, a takze wytycznych
Zamawiajgcego (np. wytyczne blokujgce dostep do niektérych
pomieszczen, zakazujgce prowadzenia przewodow przez okno
i klatki schodowe, nakazujace umieszczenie sprzetu w tym
samym pomieszczeniu, co nagrywane wydarzenie itd.),

o Zapewnienie profesjonalnego sprzetu, ktory spetnia minimalne
wymagania w postaci: dwéch kamer HD ze ztgczami
dzwiekowymi XLR, mikrofony, statywy, oswietlenie, cyfrowy
mikser video z wejsciami SDI lub DV,

17



Fundusze
Europejskie
Inteligentny Rozw6j

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Zapewnienie przez Wykonawce prawidtowego funkcjonowania
sprzetu oraz utrzymywanie statego kontaktu przez osobe
realizujgcg nagranie ze strony Wykonawcy z przedstawicielami
Zamawiajgcego,
Utrwalenie nagrania w formacie mp4 lub posiadajgcym zblizone
lub lepsze parametry niz format mp4. Minimalna rozdzielczos¢
dla nagrania to 1920%1080 (25 klatek/sek.),
Montaz materiatu, ktéry bedzie obejmowat usuniecie przerw,
wykorzystanie materialtu z dwéch kamer. Montaz bedzie
uwzgledniat  wytyczne  Zamawiajgcego, ktére beda
przekazywane w kontaktach roboczych. W ramach wytycznych
mogag znajdowac sie elementy takie, jak:
o modyfikacja materiatu (np. usuniecie fragmentu
nagrania, podziat materiatu, rozjasnienie obrazu),
o dodanie prostych belek informacyjnych (np.: imie

i nazwisko osoby wypowiadajgcej sie, nazwa panelu

dyskusyjnego, miejsce wydarzenia),
Zapewnienie przez Wykonawce niezbednej infrastruktury
i oprogramowania do przeprowadzania transmisji (serwery,
tacze internetowe, urzadzenia i oprogramowanie do kodowania
obrazu, itd.). Zamawiajgcy dopuszcza wykorzystanie serwisu
YouTube do realizacji ustugi, ale wytgcznie na kanale YouTube
Zamawiajgcego. Wykonawca moze uzy¢ mobilnego Internetu
w celu dostarczenia materiatu na serwer udostepniajgcy
transmisje, jedli zostanie zachowana jakos¢ i plynnosc
transmisji. Zamawiajgcy dopuszcza bezptatne udostepnienie
Internetu w siedzibie Zamawiajgcego, a takze poprzez podmioty
wspoétpracujgce podczas realizacji wydarzenia. Udostepnienie
tacza internetowego przez Zamawiajgcego lub inny podmiot nie
zwalania Wykonawcy 2z odpowiedzialnosci za realizacje
transmisji. Wykonawca jest zobowigzany do weryfikacji tgcza
(przepustowosé, odblokowane porty itd.) przed rozpoczeciem
transmisiji,
Zapewnienie przez Wykonawce odtwarzacza (HTML5 Iub
Flash) wraz z kodem implementujgcym na strone www
z mozliwoscig przeprowadzenia streamingu w serwisie
YouTube. Odtwarzacz bedzie pozbawiony znakéw logo
Wykonawcy oraz innych form reklamy i promocji Wykonawcy,
a ponadto bedzie mozliwy do  bezproblemowego
zaimplementowania na stronach internetowych Ministerstwa
Przedsiebiorczosci i Technologii, bez btedéw walidacji wg
standardu W3C i WCAG. Kod implementujgcy powinien byé
napisany w formie kodu html/javascript/css, a wszystkie
niezbedne dla odtwarzacza biblioteki i pliki powinny by¢
zaciggane z serwera Wykonawcy. Wykonawca zapewni
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mozliwos¢ dodawania przezroczystego logotypu do okna
transmisji. Logotyp zostanie dostarczony przez Zamawiajacego,
Realizacje transmisji w sposob mozliwy do odbioru streamingu
poprzez komputer PC ztgczem szerokopasmowym Internetu
(przepustowosc¢ tacza minimum 512 kbps),
Zapewnienie wysokiej wydajnosci ustugi, niezawodnosci
i nieprzerwanego dostepu podczas transmisiji,
Zapewnienie odtwarzacza wspotpracujgcego z wieloma
przeglagdarkami. Minimalne wersje przegladarek dla systemu
Windows: Microsoft Edge, Microsoft Internet Explorer, Chrome,
Opera, Mozilla Firefox, Safari,
Zapewnienie odpowiedniej jakosci dzwieku (.
komunikatywnego) i obrazu oraz mozliwos¢ regulowania
w odtwarzaczu skali dzwieku i obrazu (opcja ,pemny ekran”),
Zapewnienie mozliwosci zmniejszenia parametrow transmisji na
zgdanie Zamawiajgcego Wwcelu zwigkszenia ptynnosci
nadawanego obrazu,
Zapewnienie minimalnej rozdzielczoéci dla transmisji 640x360
(25 klatek/sek.),
Zapewnienie przez Wykonawce infrastruktury umozliwiajgcej
w tym samym czasie odtwarzanie transmisji on-line przez
minimum 500 uzytkownikow. W przypadku przekroczenia liczby
uzytkownikébw i braku mozliwosci ptynnego obstuzenia
Wykonawca wyswietli informacje dla uzytkownikow, ktérzy nie
zmieszczg sie w limicie. Informacja (moze ulec modyfikacji na
zyczenie Zamawiajgcego) dla uzytkownikéw np.: ,Ze wzgledu
na wysokg popularno$¢ transmis;ji i okreslone standardy jakoSci
nie jesteSmy w stanie przekazywaé¢ materiatu video do tak duzej
liczby uzytkownikéw. Prosimy o odswiezanie strony i czekanie
na zwolnienie  miejsca. Za utrudnienia  serdecznie
przepraszamy.”;
Wykonawca przeprowadzi test przed planowang transmisjg na
miejscu  wydarzenia. Wykonawca zweryfikuje  warunki
techniczne oraz w porozumieniu i we wspétpracy
z Zamawiajgcym przeprowadzi test transmisji on-line. Jezeli
transmisja bedzie odbywa¢ sie w miejscu wczesniej
zweryfikowanym przez Wykonawce, Zamawiajgcy moze
wyrazic zgode na  odstgpienie przez = Wykonawce
z przeprowadzenia testow, jednakze Wykonawca ponosi
odpowiedzialnos¢ za wadliwg realizacje zlecenia.
Przygotowanie przez Wykonawce napisOw rozszerzonych,
ktore wykonane sg zgodnie z nastepujgcymi wytycznymi:

o czcionka wykonanych napisow musi by¢ czytelna

(bezszeryfowy font, zawsze ten sam),
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o zachowany odpowiedni kontrast napiséow do tta (czarne
tto, jasny font),

o hapisy nie mogg zasfania¢ innych elementéw obrazu,

o wyswietlanie tekstu powinno trwaé min. 3 sek. i powinno
by¢ zsynchronizowane z obrazem,

o napisy muszg by¢ wyswietlane w formacie dwuwiersza,
przy czym jeden wiersz nie powinien mie¢ wiecej niz 40
znakow,

o hapisy powinny sktada¢ sie ze zdan pojedynczych,
jedna mysl w jednym zdaniu, nie nalezy rozbijaé
zwigzkéw miedzywyrazowych,

o W nawiasach kwadratowych musi znalez¢ sie tekst
opisujgcy dzwieki tta, w filmach wielojezycznych
zaznaczony jezyk wypowiedzi,

o ewentualne wyjatki od powyzszych zasad, s3
dopuszczalne jedynie za zgodg Zamawiajgcego,

o format pliku umozliwiajgcy szybki import na YouTube,
np. format SRT.

Przygotowanie transkrypcji obrazu i dzwieku, ktéra wykonana jest
zgodnie z nastepujgcymi wytycznymi:

o transkrypcja powinna by¢ zapisana w pliku tekstowym,

o powinna zawiera¢ informacje, kto w danym momencie
sie wypowiada,

o istotne informacje powinny by¢é w nawiasie, np.:
»1onacja dzwieku ma znaczenie [krzyknaft]”,

ewentualne wyjatki od powyzszych zasad sg dopuszczalne jedynie
za zgodg Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni aranzacje wydzielonego miejsca dla
dziennikarzy na sali plenarnej (podest, kostka dziennikarska).
Podest dla dziennikarzy powinien znajdowac sie w miejscu, ktére
nie bedzie kolidowac¢ z widownig konferenciji.

Wykonawca zapewni realizacje muzyki w tle podczas trwania
przerw miedzy panelami w sali plenarnej, w salach dla sesji
dzielonych i w przestrzeni cateringowej. Wybdér muzyki bedzie
podlegat akceptacji Zamawiajgcego.

6.7. Zadanie 7 - Obstuga fotograficzna konferencji

6.7.1. Wykonawca zapewni obstuge fotograficzng konferencji. Nalezy wykonaé

6.7.2.

6.7.3.

zdjecia: reportazowe i pamigtkowe (indywidualne i zbiorowe). Lgcznie nie
mniej niz 1000 zdjec i nie wiecej niz 3000.

Indywidualne zdjecia wykonane zostang: wszystkim prelegentom,
moderatorom, honorowym gosciom konferenc;ji (VIP).

W trakcie konferencji, w ciggu 30 minut od jej rozpoczecia Wykonawca
przekaze do wskazanego przez Zamawiajgcego przedstawiciela
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Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii lub na wskazany przez
Zamawiajgcego adres e-mail, minimum 50 zdje¢ z inauguracji konferenciji.
W terminie 3 dni po zakonczeniu konferencji, Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu zdjecia w formie zapisu cyfrowego — na ptycie CD/DVD
(lub na nosniku innym uzgodnionym z Zamawiajgcym) (+1 kopia).
Uprzednio Wykonawca dokona niezbednej obrébki zdje¢, celem poprawy
ich jakosci.

6.8. Pozostale zasady wykonania przedmiotu zaméwienia

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

Wykonawca odpowiada za wszelkie zobowigzania finansowe oraz
formalno-prawne wobec podmiotéw z nim wspotpracujgcych przy lub na
rzecz realizacji niniejszego zamowienia.

Wykonawca zapewnieni prywatng ochrone, ktéra bedzie zabezpieczaé
miejsce konferencji, w liczbie odpowiedniej do ochrony potwierdzonej
ilosci uczestnikow.

Wykonawca umozliwi wejscie na teren przestrzeni konferencyjnej i innych
pomieszczen, ktére bedg uzytkowane podczas konferenciji, Stuzbie
Ochrony Panstwa. Zaaranzowanie, wyznaczenie i udostepnienie
specjalnego miejsca dla rozstawienia miejsca kontroli osobistej
uczestnikow konferencji bedzie podlegac akceptacji Zamawiajgcego.
Wykonawca, podczas aranzacji przestrzeni konferencyjnej bedzie sie
stosowaé¢ do zalecen Stuzby Ochrony Panstwa i Centrum Informacyjnego
Rzadu.

Wykonawca odpowiada za kompleksowe sprzgtanie obiektu/ sal
konferencyjnych podczas trwania konferencji oraz po jej zakonczeniu.
Wykonawca odpowiada za montaz i demontaz scenografii i wszystkich
elementdéw dekoracyjnych i technicznych zwigzanych z konferencja.

Przy realizacji Konferencji nalezy przestrzega¢ zasad dotyczacych
promocji projektéw dla beneficjentéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach projektu pozakonkursowego pn. ,Promocja
gospodarki w oparciu o polskie marki produktowe — Marka Polskiej
Gospodarki — Brand”, poddziatanie 3.3.2 Programu Operacyjnego
Inteligentny Rozwdj (PO IR), lata 2014-2020.

Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego informowania
0 pojawiajgcych sie problemach, zagrozeniach, ryzykach lub op6znieniach
w realizacji, a takze innych zagadnieniach istotnych dla realizacji
zamowienia. W razie wystgpienia lub zidentyfikowania ryzyka zwigzanego
z przedmiotem zamoéwienia, kierownik projektu Wykonawcy w trybie
natychmiastowym zgtosi nieprawidtowos$ci do wyznaczonego koordynatora
Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii.

Kierownik projektu ze strony Wykonawcy odpowiedzialny jest za realizacje
zadan wynikajgcych z zapiséw pkt. 6 OPZ. Odpowiada za catosciowy
nadzor nad produkcjg wydarzenia i osobami, ktére odpowiedzialne sg za
realizacje zadan zamowienia, w tym przede wszystkim koordynatorem
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projektu i innymi pracownikami oddelegowanymi do projektu oraz
odpowiada za catosciowy kontakt z Zamawiajgcym.

6.8.10. Koordynator  konferencji odpowiedzialny jest za nadzér nad

przygotowaniem strony internetowej, jej funkcjonowaniem, rozwojem
i biezagcg aktualizacjg podczas trwania umowy. Odpowiada za
przygotowanie systemu rejestracyjnego i jego obstuge podczas etapu
realizacji zamodwienia i trwania umowy. Jest odpowiedzialny za logistyke
wydarzenia i inne obszary, zlecone przez kierownika projektu.

6.9. Dostepnosé wydarzenia dla oséb z niepetnosprawnosciami

6.9.1.

6.9.2.

Realizacja przedmiotu zamédwienia musi by¢é dostepna dla osoéb
Z niepetnosprawnosciami na poziomie okreslonym w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan
dla systemoéw teleinformatycznych.

Obowigzkiem Wykonawcy bedzie zapewnienie, aby konferencja byta
dostepna dla oséb z réznymi typami niepetnosprawnosci. Wykonawca
powinien na etapie rekrutacji uzyskac¢ informacje czy osoby, ktére bedg
uczestniczyty w konferencji bedg mialy oczekiwania i potrzeby wynikajace
Zz niepetnosprawnosci. W przypadku uczestnictwa w konferencji osob
Z niepetnosprawnosciami, Wykonawca spetni m.in. nastepujgce wymogi:

o Wozrokowa, ruchowa (np. asystent, przewodnik osoby niewidomej)
zapewnienie dla szacowanej liczby 5 oséb;

e stuchowa (np. ttumacz jezyka migowego (5 sal), petle indukcyjne 5
sal, system FM ( 5 sal)) osoby gtuchoniewidome (np. asystent/
ttumacz) zapewnienie dla szacowanej liczby 5 osdb.

Koszt spetnienia ww. wymogoéw Wykonawca uwzgledni w cenie oferty,
natomiast w przypadku kiedy nie bedzie koniecznosci ich spetnienia (brak
uczestnikow z dang niepetnosprawnoscig — Wykonawca nie uwzgledni
tego kosztu w sprawozdaniu z realizacji cato$ci zadania.
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