Fundusze

T Ministerstwo Rodziny, Unia Eu ropejska
Euro PeJSkle Pracy i Polityki Spotecznej Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj
Zalgcznik nr 1

do umowy nr 27/1/2/DES/US/2018

Szczegoélowy opis przedmiotu umowy (SOPU)
I. Przedmiot umowy.
1.1 Wstep.

Przedmiot umowy bedzie realizowany w ramach projektu pn. Zintegrowany system zapewnienia
wysokiej jakosci ustug Osrodkow Wsparcia Ekonomii Spotecznej Dzialanie 2.9 Rozwdoj ekonomii
spotecznej  Programu  Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, wspoHinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Przedmiotem umowy jest organizacja i przeprowadzenie warsztatow dla przedstawicieli Osrodkow
Wsparcia  Ekonomii  Spotecznej (OWES), Podmiotow Ekonomii Spotecznej (PES)
i Przedsigbiorstw Spotecznych (PS), Regionalnych Os$rodkéw Polityki Spotecznej (ROPS) oraz
Instytucji Zarzadzajacych Regionalnymi Programami Operacyjnymi (IZ RPO), spotkan
konsultacyjno-informacyjnych w regionach i ogdlnopolskiej konferencji. Zaméwienie realizowane
bedzie w 2 czg$ciach.

Czes¢ nr 1: Dotyczy organizacji i przeprowadzenia:

1) jednego warsztatu dla przedstawicieli Osrodkow Wsparcia Ekonomii Spotecznej (OWES)
w Warszawie (dla 20 osob),

2) dwoch warsztatow dla Podmiotéw Ekonomii Spotecznej (PES), w tym Przedsicbiorstw
Spotecznych (PS) po jednym w: Poznaniu i Rzeszowie (po 20 os6b w kazdym warsztacie),

3) dwoch warsztatow dla Regionalnych Os$rodkéw Polityki Spotecznej (ROPS) i Instytucji
Zarzadzajacych Regionalnymi Programami Operacyjnymi (IZ RPO) w Warszawie (po 20 osob
na kazdym warsztacie),

Cze$¢ nr 2: Dotyczy organizacji i przeprowadzenia:

1) pigciu spotkan konsultacyjno-informacyjnych w regionach dla przedstawicieli O$rodkow
Wsparcia Ekonomii Spotecznej, Podmiotéw Ekonomii Spotecznej, w tym Przedsiebiorstw
Spotecznych, Regionalnych Os$rodkoéw Polityki Spolecznej 1 Instytucji Zarzadzajacych
Regionalnymi Programami Operacyjnymi po jednym w: Olsztynie, Krakowie, Bydgoszczy,
Lublinie, Poznaniu (po 100 os6b na kazdym spotkaniu),

2) jednej ogodlnopolskiej konferencji dla przedstawicieli Osrodkoéw Wsparcia Ekonomii Spotecznej,
Podmiotéw Ekonomii Spotecznej, w tym Przedsiebiorstw Spotecznych, Regionalnych Osrodkow
Polityki Spotecznej i Instytucji Zarzadzajacych Regionalnymi Programami Operacyjnymi w
Warszawie (dla 100 osob).

Celem organizowanych wydarzen bedzie m.in. konsultacja dalszych zmian w Standardach
Osrodkow Wsparcia Ekonomii Spotecznej, procedurze akredytacji OWES, a takze dyskusje
0 monitorowaniu dziatalno$ci akredytowanych OWES, w tym dotyczace narzedzia do badania
satysfakcji klientow OWES i karcie monitoringu OWES. Spotkania beda takze okazjg do konsultacji
zaplanowanych m.in w projekcie ustawy o ekonomii spotecznej i solidarnej rozwigzan dotyczacych
przyszlosci systemu wsparcia ekonomii spoteczne;.
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1. Czesé nr 1 — organizacja i przeprowadzenie Warsztatow.

Lp. Nazwa Warsztatow Miejscowos¢ L(:(s:(z’):))a Opis warsztatow
® Wypracowanie propozycji zmian
w Standardach i procedurze oceny
wnioskow;
® sposob wykorzystania narzedzia do
1. Warsztaty dla OWES Warszawa max. 20 badania satysfakcji klienta z perspektywy
OWES;
o przysztos¢ OWES i ewolucja systemu
wsparcia ekonomii spolecznej (sposdb
funkcjonowania, finansowania OWES).
o ustugi OWES, a potrzeby klientow OWES
(zakres ustug, roztozenie akcentow, braki
Warsztaty dla Podmiotéw v kadr’ze tub w usiuga.ch); )
Ekonomii Spolecznej, ’ . Spos_ob Wykorzy_s_tan_la narzedzia do
2. .y Poznan max. 20 badania satysfakcji klienta OWES
w tym Przedsigbiorstw . )
Spolecznych z perspektywy k!lenta, _
o system wsparcia z perspektywy klienta
OWES - jak najefektywniej odpowiada¢ na
potrzeby Klienta.
o ustugi OWES, a potrzeby klientow OWES
(zakres ustug, roztozenie akcentow, braki
Warsztaty dla Podmiotow v kadr’ze lub w usiuga.ch); )
Ekonomii Spolecznej, ’ . spos_ob Wykorzy_s_tan_la narzgdzia do
3. .y Rzeszow max. 20 badania satysfakcji klienta OWES
w tym Przedsigbiorstw . )
Spolecznych zZ perspektywy k!lenta, _
o system wsparcia z perspektywy klienta
OWES - jak najefektywniej odpowiadac na
potrzeby klienta).
® Wypracowanie propozycji zmian
Warsztaty dla w Standardach i procedurze oceny
Regionalnych Os$rodkow wnioskow (ze szczegdlnym uwzglednieniem
" . Politylf.i Spoieczn?j . Warszawa max. 20 Stanflardéw dot. wspotpracy i dziatan
i Instytucji Zarzadzajacej wspolnych z ROPS);
Regionalnymi Programami o przysztos¢ OWES i ewolucja systemu
Operacyjnymi wsparcia ekonomii spolecznej (sposob
funkcjonowania i finansowania OWES).
® Wypracowanie propozycji zmian
Warsztaty dla w Standardach i procedurze oceny
Regionalnych Osrodkow wnioskow (ze szczegdlnym uwzglednieniem
5 Polityki Spotecznej Warszawa max. 20 Standardéw dot. wspotpracy z ROPS

i Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnymi Programami
Operacyjnymi

1 dziatan wspolnych);

e przysztos¢ OWES i ewolucja systemu
wsparcia ekonomii spotecznej (sposob
funkcjonowania i finansowania OWES).

o Warsztaty przeprowadzone zostang W terminie do 25 tygodni od daty zawarcia umowy,

e Zamawiajacy zaznacza, iz opis wszystkich warsztatbw ma charakter ramowy. Ostateczny opis
i plan warsztatow zostanie dopracowany przez Wykonawce po sfinalizowaniu postgpowania
w Scistej wspolpracy z Zamawiajacym i osobg prowadzaca warsztaty,

e Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu w terminie 8 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy
projekt szczegotowego harmonogramu warsztatow, ze wskazaniem doktadnych dat i godzin
planowanych warsztatbw oraz miejsc, w ktorych beda si¢ odbywaty warsztaty. Zamawiajacy
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zaakceptuje projekt harmonogramu w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu lub
przekaze Wykonawcy w tym terminie uwagi do projektu, ktore zostang przez Wykonawce
uwzglednione w terminie 5 dni roboczych,

e Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ termin przeprowadzenia warsztatow,

ekazdy warsztat obejmuje 6 godzin lekcyjnych (10:00-16:00), nie wliczajac przerw
(15 minutowych przerw kawowych oraz obiadowej - co najmniej 30 minutowej),

e minimalna liczba uczestnikow w kazdym warsztacie to 10 osob. W przypadku mate;j liczby zgtoszen
na Warsztaty dla Regionalnych Osrodkow Polityki Spolecznej i Instytucji Zarzadzajacych
Regionalnymi Programami Operacyjnymi zaktada si¢ przeprowadzenie jednego warsztatu.

I1. 1. Wymagania stawiane Wykonawcy.

Wykonawca zobowiazany jest do:

1.1. zorganizowania i przeprowadzenia 5 warsztatow dla 20 osob kazdy (kazdy z warsztatow trwa 1
dzien);

1.2. Wykonawca zobowiagzany bedzie do zapewnienie po dwoch wykwalifikowanych prowadzacych
spotkania na kazdy warsztat;

1.2. stworzenia formularza rejestracyjnego on-line dla zaproszonych gosci Zamawiajacego;

1.3. zapewnienia podczas warsztatow odpowiednio wyposazonej sali (dotyczy organizacji warsztatow
w Poznaniu i Rzeszowie);

1.4. zapewnienia ustugi gastronomicznej (Serwisu kawowego oraz obiadu) w czasie przerw dla
wszystkich uczestnikow warsztatow - dotyczy organizacji warsztatow w Poznaniu i Rzeszowie;

1.5. zwrotu kosztow przejazdu dla uczestnikow warsztatow w Rzeszowie i Poznaniu;

1.6. zapewnienia dostepnosci warsztatow dla o0sob: z niepelnosprawnoscig stuchowa (petla
indukcyjna), niepelnosprawnosciag wzrokowa (przewodnik z elementami audiodeskrypcji) oraz
dla os6b ghluchoniewidomych (przewodnik-ttumacz) - zgodnie z potrzebami zgloszonymi
w formularzu,

1.6.1. Zamawiajacy zapewni usluge tlumacza jezyka migowego. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia thumacza
jezyka migowego, o czym Zamawiajacy poinformuje Wykonawce min. 5 dni roboczych
przed planowang datg warsztatow,

1.7. przygotowania dla uczestnikow warsztatow materiatdow szkoleniowych i ich oznakowanie
zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego;

1.8. transportu roll-up’éw oraz publikacji z siedziby Zamawiajacego (Warszawa, ul. Zurawia 4a)
do miejsca warsztatow 1 z miejsca warsztatow do siedziby Zamawiajgcego wraz
z zatadunkiem i wytadunkiem;

1.9. oznakowania pomieszczen, w ktorych beda odbywaé si¢ warsztaty zgodnie z wytycznymi
Zamawiajacego - wynikajacymi z zasad realizacji projektow PO WER (m.in. logo realizowanego
projektu  przez =~ Zamawiajacego) oraz = umieszczenia  piktograméw  dla  os.
z niepetnosprawnosciami;

1.10. zapewnienia osoby odpowiedzialnej za kontakty robocze z Zamawiajacym oraz za koordynacjg
przebiegu warsztatbw (w tym planowanie i aktualizowanie harmonogramu, biezace
rozwigzywanie powstatych kwestii organizacyjnych i technicznych itp.);

1.11. Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajacym po realizacji wszystkich wydarzen przygotuje
raport podsumowujacy (z zataczong lista uczestnikoéw) w ciagu 7 dni roboczych od ostatniego
warsztatu.

1.12. W przypadku warsztatow odbywajacych sie w Warszawie, sale warsztatowa oraz ustuge
cateringowa zapewni Zamawiajacy.

I1. 2. Miejsca realizacji warsztatéw w Poznaniu i Rzeszowie.

Sale warsztatowe musza spetnia¢ warunki bhp i ppoz. oraz posiadaé:
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2.1. odpowiednig powierzchni¢ na miejsca siedzace dla min. 25 0s6b umozliwiajaca uczestnikom
bardzo dobra styszalnos¢ 1  widoczno$¢  prezentowanych  tresci, wyposazong
w krzesta/stoty/tawki/pulpity dla uczestnikow z miejscem do pisania oraz stdt prezydialny
i krzesta dla prowadzacych warsztat,

2.2. wyposazenie w mikrofon oraz sprz¢t multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny, ekran,
flipchart, zestaw markeréw,

2.3. wentylacje z mozliwoS$cia utrzymania stalej temperatury w sali szkoleniowej,
2.4. dostep do Internetu (Wi-fi) przez caty czas trwania warsztatow,
2.5. szatnig oraz dostep do zaplecza sanitarnego,

2.6. dodatkowo sale warsztatowe powinny znajdowaé si¢ blisko glownych dworcow PKP
— maks. 5 km (liczac odleglto§¢ w linii prostej od dworca gtownego PKP w Poznaniu
i Rzeszowie zgodnie z aplikacja Google maps: https://www.google.pl/maps) i maks. z jedna
przesiadka komunikacja publiczna (zgodnie z aplikacja jak dojade: https://jakdojade.pl).

Dodatkowo budynek, w ktérym maja by¢ przeprowadzone warsztaty nie moze posiadaé barier
architektonicznych (np. musi posiada¢ podjazd dla wozkéw inwalidzkich, winde - dostosowana do
woOzkow inwalidzkich gdy sala warsztatowa znajduje sie na pietrze).

I1. 3. Rekrutacja uczestnikow warsztatéow.

3.1. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania formularza rejestracyjnego on-line
maksymalnie do 8 dni roboczych od dnia zawarcia umowy,

3.2. formularz poza standardowymi danymi identyfikujacymi uczestnika warsztatow musi umozliwié
wskazanie potrzeb zwigzanych z niepelnosprawnoscig i dietg (np. dieta migsna i bez migsna),

3.3. rejestracja uczestnikow rozpocznie si¢ min. 15 dni roboczych przed rozpoczeciem kazdego
warsztatu,

3.4. rejestracja uczestnikow zakonczy sie 3 dni przed planowang data warsztatu.
I1. 4. Materialy szkoleniowe do opracowania i dostarczenia przez Wykonawce.

Wykonawca przygotuje materialty szkoleniowe i przekaze Zamawiajacemu, w formie
elektronicznej, do akceptacji wzoér materiatow szkoleniowych opracowanych zgodnie
z wymaganiami Zamawiajacego (nie po6zniej niz 10 dni roboczych od daty zawarcia umowy).

Zamawiajacy dokona weryfikacji wzorow materiatow szkoleniowych w ciggu 2 dni roboczych.
Wykonawca wprowadzi ewentualne poprawki w ciagu 2 dni roboczych od dnia przekazania uwag
przez Zamawiajacego.

Po zaakceptowaniu przez Zamawiajacego wzorow materialow szkoleniowych Wykonawca bedzie
zobowigzany do wydrukowania i dostarczenia materiatéw szkoleniowych przed rozpoczeciem
warsztatOw na miejsce warsztatow. Materialy nalezy przygotowac w zwartej i trwatej formie.

Materialy szkoleniowe:

1. ekologiczna teczka na dokumenty zamykana na gumke:
a) material: tektura,
b) wymiary po ztozeniu: 25 cm x 34,5 cm x 3,1 cm,
¢) rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor);

2. dlugopis bambusowy:
a) material: bambus, metal, plastik,
b) kolor plastikowych elementow: niebieski,
c) kolor wktadu: niebieski,
d) wymiary produktu: 11,5 mm x 135 mm,
e) rodzaj nadruku: tampodruk (1 kolor);

3. notes A5 z gumka w sztywnej oprawie:
a) materiat: karton i papier,
b) liczba kartek: 100 (czyste kartki, bez nadruku),
¢) kolor notesu: bezowy,
d) kolor gumki: niebieski,
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e) wymiary: 147 mm x 210 mm x 15 mm,
f) rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor),
g) dodatkowe informacje: zaokraglone rogi, przektadka (wstgzka) w kolorze niebieskim;

4. identyfikator kartonowy (+ nadruk w oparciu o projekt graficzny przekazany przez
Zamawiajacego — 2 kolory, dwustronnie):
a) wymiary: 85 x 64 mm,
b) okragly otwor po s$rodku goérnej czesci identyfikatora umozliwiajacy przyczepienie
identyfikatora do smyczy konferencyjnej.

5. smycz konferencyjna:
a) material: tasma poliestrowa,
b) szeroko&¢: 15 mm,
c) dhugosé: 90 cm,
d) koncowki: uchwyt do identyfikatora.

I1. 5. Catering w trakcie warsztatow.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia w trakcie trwania warsztatdow W Poznaniu
i Rzeszowie ustugi gastronomicznej (serwisu kawowego oraz obiadu) - w sali warsztatowej lub
w innym pomieszczeniu zlokalizowanym w bezposrednim jej sgsiedztwie, w godzinach trwania
warsztatow. W ramach ustugi gastronomicznej Wykonawca zapewni ustuge sktadajaca si¢ z:

5.1. cigglej przerwy kawowej w trakcie spotkania - napoje gorace i zimne serwowane bez ograniczen,
(kawa min. 2 rodzaje: $wiezo parzona i rozpuszczalna; herbata min. 3 rodzaje, dodatki: mleko
min. 2 rodzaje, cukier, cytryna, napoje zimne: woda mineralna gazowania
i niegazowana, ciasta: co najmniej 3 rodzaje (3 szt. na osobe - min. 120g/szt.),

5.2. obiadu sktadajacego si¢ min. z dwoch dan goracych: (do wyboru min. 2 rodzajow zup, 2 dan
gtéwnych, deseru oraz zimnych i gorgcych napojow).

5.3. Szczegétowy wykaz ww. dan zostanie uzgodniony z Zamawiajacym na 5 dni roboczych przed
planowana datg warsztatu.

5.4. Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia stotdow, na ktorych zostanie rozstawiony
catering wraz z przykryciem i zastawa (zastawa nie moze by¢ jednorazowego uzytku).
Dodatkowo w przypadku uczestnictwa o0s6b z niepetnosprawnosciami zapewnienie
odpowiednich stotow (np. dla 0séb poruszajacych si¢ na wozkach).

I1. 6. Zwrot kosztow przejazdu dla: uczestnikéw warsztatéw w Poznaniu i Rzeszowie

6.1 Wykonawca zobowigzany bedzie do zwrotu kosztow przejazdu dla: uczestnikow warsztatow
w Poznaniu i Rzeszowie (zwrot kosztow przejazdu nie moze przekroczyé 300 zt na osobg).
Informacje dot. zwrotu kosztéw przejazdu okresla wlasciwy dla tej czgsci zamoéwienia wzor
umowy stanowigcy zalacznik nr 3.1 do Ogloszenia.

6.2. Zwrot kosztow przejazdu dotyczy osdb spoza miejscowosci, w ktorej organizowane jest dane
wydarzenie oraz nastgpi na podstawie wniosku ztozonego przez osoby wskazane w pkt 6.1. Wzor
wniosku Zamawiajacy przekaze Wykonawcy po zawarciu umowy. Na zadanie Zamawiajacego,
Wykonaweca przekaze kopie wnioskéw na podstawie ktorych dokonat zwrotu kosztow przejazdu.

I1l. Cze§¢ nr 2 — organizacja i przeprowadzenie 5 spotkan konsultacyjno-
informacyjnych oraz 1 og6lnopolskiej konferencji.

Lp. Wy%Zi\;\;ania Miejscowosé L(;Z(nga Opis
Olsztyn 100 . prezentacja propozycji i kierunku zmian
Spotkania Krakow 100 w Standardach;
1. konsultacyjno- « przedstawienie koncepcji wykorzystana narzedzia
informacyjne Bydgoszcz 100 do badania satysfakcji klienta OWES;
Lublin 100 « prezentacja narzedzia do monitorowania OWES;
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« propozycje innych rozwigzan dotyczacych
przysztosci OWES i systemu wsparcia ekonomii
spotecznej (sposob funkcjonowania

i finansowania OWES).

Poznan 100

« prezentacja dotychczasowych dziatan

w projekcie akredytacyjnym;

Ogodlnopolska « omOwienie zmian w systemie, ktore zaszly

2. Konferencja dot. Warszawa 105 w roku 2018;

akredytacji OWES « omdOwienie plandw zwigzanymi z dalszg prace
nad systemem akredytacji i prezentacja kolejnych
dziatan.

o Spotkania konsultacyjno-informacyjne i konferencja przeprowadzone zostang w terminie
do 25 tyg. od daty zawarcia umowy,

e Zamawiajacy zaznacza, iz opis wszystkich spotkan  konsultacyjno-informacyjnych
i konferencji ma charakter ramowy. Ostateczny opis i plan spotkan konsultacyjno-informacyjnych
oraz konferencji zostanie dopracowany przez Wykonawce po sfinalizowaniu postepowania
w Scislej wspolpracy z Zamawiajacym i osobg prowadzaca warsztaty,

o Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu w terminie 10 dni roboczych od dnia zawarcia Umowy
projekt szczegdlowego harmonogramu spotkan konsultacyjno-informacyjnych i konferencji,
ze wskazaniem doktadnych dat i godzin planowanych spotkan konsultacyjno-informacyjnych
oraz konferencji 1 miejsc, w ktorych beda sie odbywaly wydarzenia. Zamawiajacy zaakceptuje
projekt harmonogramu w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu lub przekaze
Wykonawcy w tym terminie uwagi do projektu, ktore zostang przez Wykonawce uwzglgdnione
w terminie 5 dni roboczych,

e Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ termin przeprowadzenia spotkan
konsultacyjno-informacyjnych i konferencji,

e planowany czas trwania spotkan konsultacyjno-informacyjnych obejmuje 6 godzin lekcyjnych
(10:00-16:00), nie wliczajac przerw (15 minutowych przerw kawowych oraz obiadowej
- co najmniej 30 minutowej),

e planowany czas trwania konferencji to 8 godzin lekcyjnych (8:30-16:00) nie wliczajac przerw
(15 minutowych przerw kawowych oraz obiadowej - co najmniej 30 minutowej).

e minimalna liczba uczestnikow w spotkaniach konsultacyjno-informacyjnych to 45 oséb,
a w konferencji 60 osob.

I11. 1. Wymagania stawiane Wykonawcy.
Wykonawca zobowiazany jest do:

1.1.zorganizowania i przeprowadzenia 5 spotkan konsultacyjno-informacyjnych dla ok. 100 os6b na
kazde spotkanie i logolnopolskiej konferencji dla 100 osob;

1.2. Wykonawca zobowigzany begdzie do zapewnienia po dwoch wykwalifikowanych prowadzacych
na kazde spotkanie konsultacyjno-informacyjne oraz jednego moderatora na ogdlnopolska
konferencje;

1.3. zapewnienia podczas spotkan i konferencji odpowiednio wyposazonej sali;

1.4.stworzenia formularza rejestracyjnego on-line dla uczestnikoéw spotkan konsultacyjno-
informacyjnych i konferencji;

1.5.zapewnienia ustugi gastronomicznej (serwisu kawowego oraz obiadu) w czasie przerw dla
wszystkich uczestnikéw spotkan konsultacyjno-informacyjnych oraz konferencji,

1.6.zapewnienia dostgpnosci warsztatow dla o0sOb: niepelnosprawnoscia stuchowa (petla
indukacyjna), niepelnosprawnoscig wzrokowa (przewodnik z elementami audiodeskrypcji) oraz
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dla osob gluchoniewidomych (przewodnik-ttumacz) - zgodnie z potrzebami zgloszonymi
w formularzu,

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.
Sale

1.6.1. Zamawiajacy zapewni ushuge tlumacza jezyka migowego. W  szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia ttumacza
jezyka migowego, o czym Zamawiajacy poinformuje Wykonawce min. 5 dni roboczych
przed planowang datg spotkan konsultacyjno-informacyjnych i konferencji;

przygotowania dla uczestnikoéw spotkan konsultacyjno-informacyjnych i konferencji
materiatow szkoleniowych;

oznakowania wszystkich materiatow szkoleniowych, opracowywanych przez Wykonawce
w ramach realizacji ustugi zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego;

przekazania programu konferencji w wersji papierowej i elektronicznej wszystkim uczestnikom
konferenciji;

zapewnienia noclegu dla: prelegentow oraz uczestnikow konferencji;

oznakowania pomieszczen, w ktorych odbywaé si¢ beda spotkania konsultacyjno-
informacyjne i konferencja zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego - wynikajacymi z zasad
realizacji projektéw PO WER (m.in. logo realizowanego projektu przez Zamawiajgcego) oraz
umieszczenie piktograméw dla 0s6b z niepetnosprawno$ciami;

transport roll-up’éw oraz publikacji z siedziby Zamawiajacego (Warszawa, ul. Zurawia 4a)
do miejsca spotkan konsultacyjno-informacyjnych i konferencji i z miejsca spotkan
konsultacyjno-informacyjnych i konferencji do siedziby Zamawiajacego wraz z zatadunkiem
1 wytadunkiem,;

zapewnienia o0soby odpowiedzialnej za Kkontakty robocze z Zamawiajacym oraz
za koordynacj¢ przebiegu spotkan konsultacyjno-informacyjnych i konferencji (w tym
planowanie i aktualizowanie harmonogramu, biezace rozwigzywanie powstatych kwestii
organizacyjnych i technicznych itp.);

Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajagcym po realizacji wszystkich wydarzen (z zataczong
lista uczestnikdw) przygotuje raport podsumowujacy w ciggu 7 dni roboczych od ostatniego
wydarzenia.

2 . Miejsce realizacji spotkan konsultacyjno—informujacych i konferencji.

na spotkania konsultacyjno—informacyjne i konferencie musza spelniaé warunki bhp

1 ppoz oraz posiadaé:

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.
2.6.

odpowiednig powierzchni¢ na miejsca siedzace dla min. 120 os6b umozliwiajaca uczestnikom
bardzo dobra styszalno§¢ 1  widoczno$¢  prezentowanych  treSci, wyposazong
w krzesta/stoty/fawki/pulpity dla uczestnikow z miejscem do pisania oraz stol prezydialny
i krzesta dla prowadzacych spotkanie,

wyposazenie w mikrofon oraz sprzet multimedialny: laptop, rzutnik multimedialny, ekran,
flipchart, zestaw markeréw,

wentylacje z mozliwos$cia utrzymania statej temperatury w sali szkoleniowej,

dostep do Internetu (Wi-fi) przez czas trwania spotkan konsultacyjno—informujacych
i konferencji,

szatni¢ oraz dostep do zaplecza sanitarnego,

dodatkowo sale na spotkania konsultacyjno—informacyjne i konferencje powinny znajdowac si¢
blisko glownych dworcow PKP — maks. 5 km (liczac odlegtos¢ w linii prostej od gtéwnych
dworcéw PKP zgodnie z aplikacjg Google maps: https://www.google.pl/maps ) i maks.
z jedng przesiadkg komunikacjg publiczng (zgodnie z aplikacjahttps://jakdojade.pl) .

Dodatkowo budynek oraz sala nie moze posiadaé barier architektonicznych (np. musi posiadaé

podjazd dla woézkow inwalidzkich, winde - dostosowana do wozkow inwalidzkich, gdy sala

warsztatowa znajduje sie na pietrze).
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I11. 3. Rekrutacja uczestnikéw spotkan konsultacyjno—informacyjnych i konferencji.

3.1. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania formularza rejestracyjnego on-line
maksymalnie do 10 dni roboczych od dnia podpisaniu umowy,

3.2. formularz poza standardowymi danymi identyfikujacymi uczestnika spotkan i konferencji musi
umozliwi¢ wskazanie potrzeb zwigzanych z niepelnosprawnoscia i dieta (np. dieta migsna i bez
miegsna),

3.3. poczatek rejestracji uczestnikow spotkan rozpocznie si¢ min. 15 dni roboczych przed data
rozpoczecia kazdego spotkania, a zakonczy sie 3 dni przed planowanym terminem Spotkania
(w przypadku wolnych miejsc rejestracja zakonezy si¢ dzien przed rozpoczeciem wydarzenia),

3.4. rejestracja uczestnikow na ogolnopolska konferencje¢ nastgpi 60 dni przed datag wydarzenia,
a zakonczy 5 dni przed planowang datg wydarzenia.

I11. 4. Materialy szkoleniowe do opracowania i dostarczenia przez Wykonawce.

Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe i przekaze Zamawiajacemu W formie elektronicznej
do akceptacji wzor materiatow szkoleniowych opracowanych zgodnie z wymaganiami
Zamawiajacego (nie pozniej niz 8 dni roboczych od daty podpisania umowy).

Zamawiajacy dokona weryfikacji wzorow materiatow szkoleniowych w ciggu 2 dni roboczych.
Wykonawca wprowadzi ewentualne poprawki w ciagu 2 dni roboczych od dnia przekazania uwag
przez Zamawiajacego.

Po zaakceptowaniu przez Zamawiajacego wzorow materialow szkoleniowych Wykonawca bedzie
zobowigzany do wydrukowania i1 dostarczenia materiatbw szkoleniowych przed rozpoczeciem
wydarzen na miejsce spotkan i konferencji. Materialy nalezy przygotowaé w zwartej
i trwalej formie.

Materialy szkoleniowe:

1. ekologiczna teczka na dokumenty zamykana na gumke:
a) material: tektura,
b) wymiary po ztozeniu: 25 cm x 34,5 cm x 3,1 cm,
c) rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor).

2. dtugopis bambusowy:
a) material: bambus, metal, plastik,
b) kolor plastikowych elementéw: niebieski,
c) kolor wktadu: niebieski,
d) wymiary produktu: 011,5 mm x 135 mm,
e) rodzaj nadruku: tampodruk (1 kolor),

3. notes AS z gumka w sztywnej oprawie:
a) material: karton i papier,
b) liczba kartek: 100 (czyste kartki, bez nadruku),
c) kolor notesu: bezowy,
d) kolor gumki: niebieski,
e) wymiary: 147 mm x 210 mm x 15 mm,
f) rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor),
g) dodatkowe informacje: zaokraglone rogi, przektadka (wstazka) w kolorze niebieskim
— 2 kolory, dwustronnie),

4. identyfikator kartonowy (+ nadruk w oparciu o projekt graficzny przekazany przez
Zamawiajacego — 2 kolory, dwustronnie):
a) wymiary: 85 x 64 mm,
b) okragty otwor po s$rodku gornej czesci identyfikatora umozliwiajacy przyczepienie
identyfikatora do smyczy konferencyjnej,

5. smycz konferencyjna,
a) material: tasma poliestrowa,
b) szeroko$¢: 15 mm,
c) dlugosé: 90 cm,
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d) koncowki: uchwyt do identyfikatora,

6. torba bawelniana:
a) material: bawetna,
b) gramatura materiatu: 125 g/m2,
c) dhugie uchwyty - 70 cm,
d) rodzaj nadruku: sitodruk (1 kolor).

I11. 5. Catering w trakcie spotkan konsultacyjno — informacyjnych i konferencji.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia w trakcie trwania spotkania konsultacyjno—
informacyjnego i konferencji ustugi gastronomicznej (serwisu kawowego oraz obiadu) w Sali,
w ktorej odbeda sie spotkania konsultacyjno-informacyjne oraz konferencja lub w innym
pomieszczeniu zlokalizowanym w bezposrednim jej sgsiedztwie, w godzinach trwania wydarzen.
W ramach ustlugi gastronomicznej Wykonawca zapewni ustuge sktadajaca si¢ z:

5.1. cigglej przerwy kawowej w trakcie spotkania - napoje gorace i zimne serwowane bez ograniczen,
(kawa min. 2 rodzaje: $wiezo parzona i rozpuszczalna; herbata min. 3 rodzaje, dodatki: mleko
min. 2 rodzaje, cukier, cytryna, napoje zimne: woda mineralna gazowania
i niegazowana, ciasta: co najmniej 3 rodzaje (3 szt. na osobe - min. 120g/szt.),

5.2. obiadu sktadajgcego si¢ min. z dwoch dan goracych: (do wyboru min. 2 rodzajow zup, 2 dan
gtéwnych, deseru oraz zimnych i goracych napojow),

5.3. Szczegbtowy wykaz ww. dan zostanie uzgodniony z Zamawiajacym na 5 dni roboczych przed
planowang datg wydarzenia,

5.4. Wykonawca zobowigzany bg¢dzie do zapewnienia stotow, na ktorych zostanie rozstawiony
catering wraz z przykryciem i zastawa (zastawa nie moze by¢ jednorazowego uzytku).
Dodatkowo w przypadku uczestnictwa o0s6b z niepetnosprawno$ciami zapewnienie
odpowiednich stotow (np. dla oséb poruszajacych si¢ na wozkach).

I11. 6. Nocleg dla: prelegentéw oraz uczestnikow konferencji.

6.1. Nocleg przystuguje osobom, ktorych miejsce zamieszkania oddalone jest od sali, w ktorej odbedg
si¢ spotkania i konferencja o wigcej niz 50 km (droga publiczng, a nie w linii prostej zgodnie z
aplikacjga Google maps: https://www.google.pl/maps),

6.2. zapewnienia noclegu (przed planowana data konferencji) wraz ze $niadaniem
dla: prelegentow w pokojach jednoosobowych z weztem higieniczno-sanitarnym oraz
uczestnikow konferencji w 20 pokojach dwuosobowych i 65 pokojach jednoosobowych z weztem
higieniczno-sanitarnym,

6.3. Wykonawca wskaze proponowane miejsca $wiadczenia ustug hotelarskich (min. 10 dni
roboczych przed planowang data rozpoczecia spotkan i konferencji), ktore posiada standard
hotelu co najmniej 2 gwiazdkowego, w rozumieniu przepisow § 2 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich
i innych obiektow, w ktorych sg §wiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. Nr 188 z 2004 r., poz.
1945). Obiekt powinien figurowa¢ w Centralnym Wykazie Obiektow Hotelarskich prowadzonym
przez Ministerstwo Sportu i Turystyki,

6.4. w przypadku zgloszenia si¢ 0sOb z niepetnosprawnosciami obiekt musi by¢ przystosowany
do potrzeb os6b z niepelnosprawnosciami,

6.5. lokalizacja hotelu nie powinna przekracza¢ 5 km od sal, w ktorych odbedg sie spotkania
konsultacyjno-informacyjne i konferencja (liczac odlegtos¢ w linii prostej zgodnie z aplikacja
Google maps: https://www.google.pl/maps),

6.6. Zamawiajacy nie bedzie ponosi¢ zadnych dodatkowych kosztow wygenerowanych przez osoby
zakwaterowane w trakcie calego pobytu w obiekcie hotelarskim (np. koszty potaczen
telefonicznych, korzystanie z ptatnego barku, itp.).

1. 7. Zwrot kosztow przejazdu dla: prelegentéow.

Strona 9z 10


https://www.google.pl/maps
https://www.google.pl/maps

7.1. Wykonawca zobowigzany bedzie do zwrotu kosztow przejazdu dla: 5 prelegentow (zwrot kosztow
przejazdu nie moze przekroczy¢ 300 zt na osobe). Informacje dot. zwrotu kosztow przejazdu
okresla wihasciwy dla tej czeSci zamdOwienia wzdér umowy stanowigcy zatgcznik nr 3.2 do
Ogloszenia.

7.2. Zwrot kosztow przejazdu dotyczy osob spoza miejscowosci, w ktorej organizowane jest dane
wydarzenie oraz nastapi na podstawie wniosku ztozonego przez osoby wskazane w pkt 7.1. Wzor
wniosku Zamawiajacy przekaze Wykonawcy po zawarciu umowy. Na zadanie Zamawiajacego,
Wykonaweca przekaze kopie wnioskow na podstawie ktorych dokonat zwrotu kosztow przejazdu.
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