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Załącznik nr 1 do SIWZ

Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
Konferencje otwierające program Fundusze Europejskie dla  Polski Wschodniej 2021-2027 
- organizacja i obsługa sześciu spotkań regionalnych

I. Przedmiot Zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i realizacja 6 konferencji w 6 wskazanych miastach  Polski Wschodniej, każda na ok. 100 osób. Spotkania będą dotyczyły założeń programu Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027 (konferencje na start programu). 
Organizatorem konferencji jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (dalej: Zamawiający), Departament Programów Ponadregionalnych.

Konferencje są adresowane w szczególności do: 

· jednostek samorządu terytorialnego,

· partnerów społeczno-gospodarczych,

· środowisk naukowych,
· przedsiębiorców

· organizacji pozarządowych

· partnerów zaangażowanych w ochronę środowiska, w tym przedstawicieli parków narodowych

oraz wszystkich osób zainteresowanych wsparciem w ramach programu Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027
II. Terminy i miejsca konferencji:

a. Termin – marzec 2023 r.
Spotkania będą odbywały się w dni powszednie, z wyłączeniem wtorków. Wykonawca tak ustali harmonogram, aby w jednym tygodniu przypadała realizacja nie więcej niż 2 spotkań, z zachowaniem co najmniej 1 dnia przerwy między spotkaniami. Szczegółowy harmonogram spotkań zostanie przygotowany w uzgodnieniu i z akceptacją Zamawiającego. 
b. Miejsca konferencji:
· Białystok

· Olsztyn 

· Rzeszów 

· Kielce 

· Lublin 

· Radom  

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby uczestników każdej z konferencji o maksymalnie 20%. Ostateczna liczba uczestników zostanie podana przez Zamawiającego na 5 dni roboczych przed terminem każdej z sześciu konferencji. W przypadku ww. zgłoszenia Wykonawca uwzględni zmiany ilościowe w końcowym rozliczeniu przedmiotu umowy, stosując ceny jednostkowe w odniesieniu do kosztów zapewnienia wyżywienia oraz materiałów konferencyjnych podanych w ofercie (cena jednostkowa na uczestnika).

Wstępna agenda każdej z sześciu konferencji: 

· 11.00 - 11.30 - rejestracja uczestników konferencji 

· 11.30 - 12.30 – sesja plenarna:

· wystąpienia merytoryczne

· sesja pytań i odpowiedzi 
12.30 – 13.30 - przerwa obiadowa

· 13.30 - 15.00 – równoległe sesje warsztatowe/panelowe (w podziale 2x ok. 50 osób)
· 11.00 – 15.00 – ciągła przerwa kawowa
III. Opis zadań Wykonawcy
1. Zapewnienie sal konferencyjnych 

Wykonawca zobowiązany będzie do zapewnienia w pełni wyposażonych, klimatyzowanych sal konferencyjnych wraz ze sprzętem technicznym oraz obsługą cateringową dla maksymalnie 100 osób dla każdej konferencji, zgodnie z wymogami bhp i zasadami dostępności dla osób z niepełnosprawnościami. Dodatkowo zapewni drugą salę na część warsztatową – dla maksymalnie 50 osób dla każdej konferencji. Opcjonalnie dopuszczalna jest możliwość podziału jednej większej sali na dwie mniejsze pod warunkiem, że będzie to realne do przeprowadzenia w czasie przerwy przewidzianej na obiad dla uczestników konferencji. Sale powinny być przystosowane do komfortowego  przemieszczania się uczestników oraz udziału w konferencji (tzn. bez słupów,  ścianek działowych, itp.). Zamawiający zastrzega sobie prawo wskazania preferowanych lokalizacji. Preferowane będą sale znajdujące się w obiektach użyteczności miejskiej, publicznej.
a. Sale na konferencje

Wykonawca zapewni wyposażenie sal konferencyjnych w następującym zakresie: 

· krzesła odpowiadające liczbie uczestników konferencji, ustawione teatralnie; 

· stół prezydialny dla 4 osób wraz z multifonami dla każdej z osób lub mównica i fotele ustawione obok mównicy; 

· szklanki oraz wodę mineralną gazowaną i niegazowaną, na stole prezydialnym, dla wszystkich zasiadających przy nim osób (woda w szklanych butelkach, o pojemności 0,5 l na osobę); 

· stojące identyfikatory z tytułami, imionami i nazwiskami prelegentów na stole prezydialnym; 

· laptop z zainstalowanym oprogramowaniem MS Office (w tym Power Point) oraz programem do odczytu plików PDF zapewniającym możliwość odtworzenia prezentacji i dokumentów dla uczestników konferencji (zapewnienie gotowości sprzętu do pracy); 

· ekran/ rzutnik multimedialny; 

· pilot ze wskaźnikiem do prezentacji; 
· prompter/dodatkowy monitor, na którym osoba prezentująca będzie widziała prezentację bez konieczności odwracania się
· mikrofony bezprzewodowe (5 szt.); 

· nagłośnienie oraz oświetlenie (Wykonawca zastosuje technologię, która nie powoduje przepięć/ zakłóceń); 

· zapewnienie bezprzewodowego oraz przewodowego dostępu do Internetu; 

b. Sale na spotkania warsztatowe 

Wykonawca zobowiązany będzie do zapewnienia dodatkowej w pełni wyposażonej, klimatyzowanej sali konferencyjnej wraz ze sprzętem technicznym dla maksymalnie 50 osób, zgodnie z wymogami bhp lub wyodrębnionej przestrzeni odpowiedniej do przeprowadzenia tego spotkania, w następującym zakresie: 

· krzesła odpowiadające liczbie uczestników konferencji w ustawieniu teatralnym, 

· nagłośnienie oraz oświetlenie (Wykonawca zastosuje technologię, która nie powoduje przepięć/ zakłóceń), 

· stół prezydialny dla 4 osób wraz z multifonami dla każdej z osób lub mównica i fotele ustawione obok mównicy; 

· szklanki oraz wodę mineralną gazowaną i niegazowaną, na stole prezydialnym, dla wszystkich zasiadających przy nim osób (woda w szklanych butelkach o pojemności 0,5 l na osobę); 

· stojące identyfikatory z tytułami, imionami i nazwiskami prelegentów na stole prezydialnym; 
· laptop z zainstalowanym oprogramowaniem MS Office (w tym Power Point) oraz programem do odczytu plików PDF zapewniającym możliwość odtworzenia prezentacji i dokumentów dla uczestników konferencji (zapewnienie gotowości sprzętu do pracy); 

· ekran/ rzutnik multimedialny; 

· pilot ze wskaźnikiem do prezentacji; 
· prompter/dodatkowy monitor, na którym osoba prezentująca będzie widziała prezentację bez konieczności odwracania się
· mikrofony bezprzewodowe (5 szt.);
· zapewnienie bezprzewodowego oraz przewodowego dostępu do Internetu; 
c. Dodatkowo Wykonawca zapewni podczas każdej konferencji: 

· oznakowanie sali na sesję plenarną, sali warsztatowej, szatni, zaplecza sanitarnego oraz tablic kierujących do sal. Oznakowanie musi zostać zakończone (umieszczone w miejscach docelowych) na co najmniej godzinę przez rozpoczęciem konferencji; 

· personel zapewniający obsługę techniczną (min. 1 osoba) m.in. obsługę komputera i projektora multimedialnego, zmiany slajdów podczas prezentacji, dbanie o ciągłość działania i sprawność wszystkich elementów wyposażenia technicznego, w tym usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie nad prawidłowym działaniem sprzętu. Personel ten będzie dostępny co najmniej godzinę przez rozpoczęciem konferencji oraz w trakcie jej trwania; 

· strefę recepcyjną wraz z obsługą (2 osoby) przed salą konferencyjną lub po wejściu do budynku, złożoną ze stołu i krzeseł, która dostępna będzie minimum 1 godzinę przed konferencją oraz przez cały czas trwania konferencji. Obsługa recepcyjna będzie zobowiązana do uzyskania podpisu na listach obecności wszystkich uczestników danej konferencji oraz rozdania materiałów konferencyjnych; 

· hostessy/ hostów (2 osoby, ubrane w eleganckie, schludne, jednakowe stroje: mężczyźni w białe koszule z długim rękawem oraz ciemne spodnie i pantofle wizytowe, kobiety w ciemne długie spodnie lub ciemną spódnicę do kolan oraz białą koszulę z długim rękawem lub ciemną elegancką sukienkę do kolan z krótkim lub długim rękawem, skromnym dekoltem, zakrytymi plecami, bez elementów koronkowych, błyszczących, kobiety powinny mieć eleganckie czółenka z zakrytymi palcami i piętami) obecnych podczas konferencji, mających za zadanie podawanie mikrofonów uczestnikom, którzy będą zadawali pytania prelegentom konferencji; 

· szatnię dla uczestników konferencji (wraz z obsługą) i przechowalnią bagażu; minimum 1 godzinę przed konferencją oraz w trakcie jej trwania, do czasu zakończenia danej konferencji i wyjścia ostatniego gościa; 

· co najmniej 5 bezpłatnych miejsc parkingowych przy obiekcie, w którym odbywać się będzie konferencja; 

· sprzątanie po konferencji. 
2.   
Dostępność konferencji dla osób z niepełnosprawnościami 

· Wykonawca jest zobowiązany zapewnić dostępność sali konferencyjnej dla osób z niepełnosprawnościami. Zamawiający przeprowadzi kontrolę dostępności budynków (droga do sali konferencyjnej) i sali konferencyjnej przed konferencją. 

· Szczegółowy zestaw wyposażenia Sali konferencyjnej może być uzupełniony o elementy wyposażenia służące uwzględnieniu specjalnych potrzeb zgłoszonych w trakcie rejestracji przez osoby z niepełnosprawnościami (np. pętle indukcyjne, tłumacz języka migowego, asystent osoby niepełnosprawnej, miska z wodą dla psa przewodnika, dostępne stoliki lunchowe) mające na celu umożliwienie udziału w konferencji przez te osoby, zgodnie z załącznikiem nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, tj. Standardy dostępności dla polityki spójności 2014-2020, zwane dalej Wytycznymi (dokument dostępny pod adresem: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans/). 

· Wykonawca jest zobowiązany zapewnić tłumaczenie  z języka polskiego na polski język migowy przez cały czas trwania konferencji, w miarę potrzeby również podczas sesji panelowych – w dwóch oddzielnych salach. Wykonawca zapewni dla tłumacza odpowiednie, dobrze widoczne dla publiczności, miejsce na scenie. Zapotrzebowanie na usługę tłumaczenia na język migowy Zamawiający zgłosi najpóźniej na 5 dni roboczych przed konferencją. Zapłata za wykorzystanie tego elementu zostanie uwzględniona w ostatecznej wartości zadania na podstawie ceny wskazanej w ofercie wyłącznie wtedy, gdy Zamawiający zgłosi na nie zapotrzebowanie we wskazanym wyżej terminie. 
3. Obsługa fotograficzna

· Wykonawca zapewni obsługę fotograficzną konferencji.

· Wykonawca przekaże Zamawiającemu co najmniej 30 zdjęć reportażowych z każdej konferencji (w tym zdjęcia: wszystkich prelegentów podczas prezentacji/ paneli dyskusyjnych, family photo w trakcie konferencji) w wersji elektronicznej. Zdjęcia zostaną przekazane Zamawiającemu w terminie 2 dni po zakończeniu każdej konferencji. Zdjęcia muszą mieć minimalną rozdzielczość 300 dpi, format jpg. Dodatkowo Wykonawca przekaże zdjęcia w wersji podglądowej. 

· Wykonawca wraz z podpisaniem protokołu odbioru przeniesie na Zamawiającego majątkowe prawa autorskie do zdjęć (z prawami zależnymi) – bez ograniczeń co do terytorium, czasu, liczby egzemplarzy, w zakresie poniższych pól eksploatacji: 

· utrwalanie i zwielokrotnianie w całości lub w części poprzez wytwarzanie egzemplarzy jakąkolwiek techniką drukarską, zapisu magnetycznego, wszelkimi technikami graficznymi oraz techniką cyfrową, 

· obrót oryginałem albo egzemplarzami, na których wyniki prac utrwalono, poprzez wprowadzenie do obrotu, użyczenie lub najem oryginału lub egzemplarzy, 

· rozpowszechnianie poprzez publiczne wystawianie, a także publiczne udostępnianie wyników prac w taki sposób, aby każdy mógł mieć dostęp w czasie i miejscu przez siebie wybranym, a w szczególności przez wprowadzenie do pamięci komputera i umieszczanie w sieci internetowej. 

4. Obsługa cateringowa 

Na każdej konferencji Wykonawca zapewni dla maksymalnie 100 osób catering w postaci 

a. ciągłej przerwy kawowej złożonej z: 

· 2 (3) sztuk ekspresów ciśnieniowych do kawy z funkcją „cappuccino” oraz dodatkowego, zimnego mleka w dzbanuszkach; 

· herbaty (co najmniej czarna, owocowa, zielona) wraz ze świeżą cytryną w plastrach; 

· cukru w saszetkach; 

· wody mineralnej gazowanej i niegazowanej w butelkach szklanych o pojemności min. 0,33 ml lub w dzbankach szklanych; 

· 100% soków owocowych (jabłko, pomarańcza) w dzbankach szklanych (1 os./min. 200 ml); 

· świeżych owoców sezonowych filetowanych, minimum 4 rodzaje np. winogrona (czerwone, białe), ananas, melon, jabłka, mandarynki (1 os./min. 100 g); 

· ciast, ciastek i deserów: co najmniej 3 rodzaje; 
Lunch w formie bufetu na każdy dzień konferencji w przerwie ok godz. 12.30 (co najmniej 2 takich samych punktów bufetowych w celu zapobiegnięcia ryzyka kolejek) – dla 100 osób

· zupa (co najmniej 300 ml na osobę);

· 3 rodzaje dania głównego do wyboru: mięsne, rybne oraz wegetariańskie wraz z 2 rodzajami dodatku skrobiowego i 2 rodzajami dodatku warzywnego (danie mięsne, rybne lub wegetariańskie – co najmniej 200 g na porcję; dodatek skrobiowy – co najmniej 150 g na porcję; dodatek warzywny – co najmniej 150 g na porcję); danie mięsne – 50 porcji, dane rybne – 150 porcji, danie wegetariańskie – 150 porcji; dodatek skrobiowy – 50 porcji każdego rodzaju, dodatek warzywny – 50 porcji każdego rodzaju;

· 2 rodzaje deseru do wyboru (co najmniej 150 g na porcję) - 50 porcji każdego rodzaju;

· napoje do lunchu (woda gazowana i niegazowana, kawa, herbata, soki owocowe – co najmniej 2 rodzaje, co najmniej 300 ml na osobę).

Dania powinny zostać podpisanie wizytówkami, w tym zawierającymi oznaczenie dań wegetariańskich. Potrawy mają być estetycznie podane. Wykluczone jest używanie naczyń i sztućców jednorazowych. 

Wszystkie posiłki zapewniane przez Wykonawcę muszą być świeże, przyrządzone w dniu świadczenia usług.
Przerwa kawowa powinna być gotowa na pół godziny przez rozpoczęciem rejestracji uczestników konferencji i być dostępna przez cały czas trwania konferencji
Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe w liczbie odpowiedniej do liczby uczestników konferencji, umożliwiającej swobodne spożycie posiłku. 

Wykonawca zapewni doświadczoną obsługę kelnerską, która będzie dbała o stały dostęp do czystej zastawy oraz na bieżąco usuwała brudną zastawę. 

Po zawarciu umowy zmiany w menu mogą być dokonywane tylko po uzgodnieniu ich z Zamawiającym. Ostateczne menu zostanie ustalone z Zamawiającym na 5 dni roboczych przed terminem konferencji.
5. Przygotowanie materiałów konferencyjnych 

Do zadań Wykonawcy w zakresie materiałów konferencyjnych należy: 

· Przygotowanie i wydruk plakatów informacyjnych w formacie min. A3 – min. 3 sztuk dla każdej konferencji w formacie A3 oraz zapewnienie ich właściwej ekspozycji podczas spotkań np. na stojakach

· Przygotowanie zaproszenia w wersji elektronicznej, w formacie gotowym do wysyłki mailowej

· Przygotowanie bannerów internetowych promujących konferencję, w trzech wskazanych przez Zamawiającego formatach, przygotowanych do publikacji w mediach społecznościowych i na stronach internetowych
· Przygotowanie i wydruk min. 3 sztuk agendy dla każdej konferencji, w formacie A3 oraz zapewnienie ekspozycji agendy przy recepcji i przed salą konferencyjną (na sztalugach lub stojakach) podczas każdej konferencji konsultacyjnej lub wyświetlenie na elektronicznych tablicach.

· Wyprodukowanie oznakowanego zestawu konferencyjnego dla każdego uczestnika konferencji – torba bawełniana, długopis, notes A5 co najmniej 60 k. na spirali. Materiały konferencyjne będą wyprodukowane z materiałów ekologicznych. 

· Zapewnienie transportu materiałów wystawienniczych takich jak: roll-up informacyjny na każdą z konferencji (siedziba Zamawiającego – miejsce każdej konferencji – siedziba Zamawiającego). Materiały wystawiennicze zostaną przekazane przez Zamawiającego. Usługa ta obejmuje również wniesienie materiałów na wskazane przez Zamawiającego miejsce oraz ich rozłożenie. 
· Po realizacji ostatniego spotkania Wykonawca przekaże Zamawiającego niewykorzystane materiały konferencyjne.

· Wykonawca  przekaże projekty materiałów do akceptacji Zamawiającego co najmniej na 14 dni przed konferencją. 
· Wszystkie materiały zostaną przygotowane przez Wykonawcę zgodnie z wytycznymi Księgi Znaków Funduszy Europejskich, którą przekaże Zamawiający.

6. Obsługa procesu rejestracji uczestników

Wykonawca przygotuje formularz zgłoszeniowy online na każdą z konferencji. Wykonawca zapewni zakup domeny pod którą będzie znajdował się formularz oraz jego obsługę przez cały czas trwania spotkań. Do zadań Wykonawcy będzie należała obsługa techniczna formularza, zgłoszeń i kontakt z uczestnikami – potwierdzani ich uczestnictwa. Na każde spotkanie wykonawca dostarczy papierowe listy uczestników.  
III. IV Zasady wykonania Zamówienia 

1. Ogólne obowiązki Wykonawcy w trakcie realizacji zamówienia

· Wykonawca zobowiązany jest do ścisłej współpracy z Zamawiającym, w tym m.in. do spotkań roboczych przed realizacją zadania, gdy Zamawiający wyrazi taką potrzebę;

· Wykonawca zachowa najwyższą staranność i będzie działał zgodnie z obowiązującym stanem prawnym;

· Wykonawca zobowiązany jest do stosowania reguły równości szans, co oznacza, że rezultaty działań realizowanych w ramach Zamówienia dostępne będą na równych zasadach dla wszystkich zainteresowanych;

· Wykonawca będzie realizował zadania zgodnie z wymogami Zamawiającego, wskazanymi w dokumentacji zamówienia oraz zgodnie z ustaleniami podjętymi wspólnie z Zamawiającym w trakcie fazy przygotowań do realizacji poszczególnych zadań;

· Wykonawca zabezpieczy bazę danych osobowych uczestników spotkań.

2. Ogólne zasady współpracy Wykonawcy z Zamawiającym przy realizacji zamówienia:

· o ile nie wskazano inaczej, to każdorazowo liczbę dni wskazanych w OPZ należy rozumieć jako dni robocze (dni od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy);

· akceptacja/odbiór wykonania poszczególnych elementów zamówienia może być dokonywana za pośrednictwem poczty elektronicznej (e-mail), jedynie Protokół odbioru zamówienia musi być dokonany w formie pisemnej.

V Zapisy dodatkowe
· Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie pomieszczeń do spotkania oraz zobowiązany jest do wcześniejszego zapoznania się z wymogami wynajmującego sale w zakresie warunków technicznych i organizacyjnych, które mogą mieć wpływ na organizację i przebieg spotkania.
Wykonawca w zakresie obsługi technicznej i cateringowej zastosuje się do wymogów wynajętego obiektu, zarówno pod względem wykorzystania istniejącej infrastruktury oraz mediów (np. dostęp do wody, gazu, prądu itp. oraz pod względem wykorzystania topografii budynku, pomieszczeń technicznych itp.

· Wykonawca zapewni sprzątanie miejsca po zakończeniu każdego ze spotkań.
VI Ustalenia końcowe 
Wykonawca w terminie 5 dni roboczych po każdej konferencji konsultacyjnej przekaże Zamawiającemu: 

· oryginały list obecności, 

· pełne nagrania audio/video. 

Ww. materiały z konferencji należy przekazać Zamawiającemu w wersji papierowej (złączonej trwale) oraz elektronicznej (na płycie CD/DVD/pamięć USB; płyta w opakowaniu typu slim). 

Wykonawca zobowiązany jest oznaczyć przekazywane materiały poprzez umieszczenie na nich zestawienia znaków, które składa się ze znaku Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej, barw Rzeczypospolitej Polskiej, logo Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej i znaku Unii Europejskiej w przypadku oznakowania w kolorze lub znaku Fundusze Europejskie dla Polski Wschodniej, logo Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej i znaku Unii Europejskiej w przypadku oznakowania czarno-białego. Zasady oznakowania i pliki znaków graficznych znajdują się na stronie internetowej Programu pod adresem: http://www.polskawschodnia.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow/zasady-dla-umow-podpisanych-od-1-stycznia-2018-roku/#Zestawienie%20znak%C3%B3w. Szczegółowe wymagania techniczne w tym zakresie zostaną zawarte w umowie z  Wykonawcą.

VII Finansowanie zamówienia
Projekt finansowany jest ze środków Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014 -2020.

