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Zalacznik nr 1

Opis Przedmiotu Zamdwienia

Przedmiot zamodwienia: organizacja jednodniowej konferencji podsumowujacej
realizacj¢ projektu ,,Rozwdj Systemu Digitalizacji Akt Postgpowan Przygotowawczych
w Sprawach Karnych (iISDA2.0)”, wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
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Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamoOwienia jest organizacja  jednodniowej  konferencji
podsumowujace] realizacje projektu ,,Rozwdj Systemu Digitalizacji Akt
Postepowan Przygotowawczych w Sprawach Karnych (iISDA2.0)”.

Konferencja odbedzie si¢ Warszawie, przy ul. Postegpu 3 (w siedzibie
Zamawiajacego), W grudniu 2021 roku jednak nie pdzniej niz 17 grudnia 2021 r.
Liczba os6b biorgcych udziat w konferencji nie przekroczy 80.

Czas trwania konferencji: 8 godzin zegarowych.

Wykonawca podczas organizacji konferencji bedzie odpowiadac za przygotowanie:
sali konferencyjnej wraz z wyposazaniem konferencyjnym i obsluga techniczna;
oznaczenia sali zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w
ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (PO PC);

materialdow konferencyjnych dla uczestnikéw konferencji zgodnie z Wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow w ramach PO PC;

zapewnienie obstugi gastronomicznej 1 wyzywienia dla uczestnikow konferencji;

. Szczegolowy opis elementow zamowienia

Wykonawca w ramach uslugi polegajacej na organizacji konferencji jest
zobowigzany przygotowac:

jedna sale konferencyjng dla 80 oso6b (w ustawieniu kinowym) z zachowaniem
rezimu sanitarnego wraz z nastgpujagcym wyposazaniem udostgpnionym przez
Zamawiajacego:

krzesta dla kazdej osoby;

stotu gtownego dla prelegentoéw (w tym m.in. umieszczenie na stole prezydialnym
plastikowych tabliczek informacyjnych zawierajacych: imi¢, nazwisko,
funkcje/stanowisko oraz nazwe organizacji, zgodnie z wytycznymi przekazanymi
przez Zamawiajacego, umieszczenie wody mineralnej dla prelegentow).
profesjonalne naglo$nienie oraz oprawe wizualng, w tym:

glosniki- 3 poziome linie glosnikowe, po 2 glosniki w 1 linii,

mikrofony: 1 multiphon, 4 mikrofony dynamiczne;

jeden rzutnik multimedialny — obraz z rzutnika musi by¢ widoczny dla wszystkich
uczestnikéw konferencji;

jeden laptop (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows XP, Vista, Windows

7, Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowanie obshugujacym MS Office
2002 i Adobe Reader),

pilot do zmiany slajdow w prezentacjach multimedialnych,
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— sprzet umozliwiajacy odtworzenie filmu (obraz 1 dzwigk) z nosnika CD/DVD.
— Dbezplatny dostep do internetu w czasie konferencji.

Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie sali do wydarzenia pod
wzgledem technicznym oraz zobowigzany jest do wczesSniejszego zapoznania si¢ z
wymogami sali w zakresie warunkow technicznych 1 organizacyjnych, ktére moga mie¢
wplyw na organizacj¢ i przebieg spotkania.

2. Wykonawca zapewni obstugg techniczng sali konferencyjnej w zakresie wymaganym
do sprawnego i1 bezawaryjnego dziatania znajdujacego si¢ w niej sprz¢tu. Personel
zapewniajacy obsluge techniczng sali bedzie dostepny co najmniej 1 godzine przed
rozpoczeciem spotkania do jego zakonczenia.

3. Wykonawca przygotuje oznaczenia sali konferencyjnej oraz materialow graficznych
wskazujacych na miejsce konferencji zgodnie z wytycznymi W zakresie promocji
wskazanymi w ,,Podreczniku Wnioskodawcy 1 Beneficjenta Programéw Polityki
Spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji” W tym przygotuje i dostarczy
dwa banery informacyjne.

Projekty zostang uzgodnione z Zamawiajacym.

4. Zapewnienie co najmniej] 4 oséb, w tym 3 hostess do obstugi konferencji
odpowiedzialnych w szczegdlnosci za:

e Zzbieranie podpisow na liscie obecnosci, wydawanie identyfikatorow, udzielanie
informacji organizacyjnych uczestnikom wydarzenia;

e pomoc uczestnikom we wszystkich kwestiach organizacyjnych;

e wydawanie materialdéw konferencyjnych;

5. Zapewnienie sprzatniecia sali konferencyjnej i1 pomieszczen pomocniczych w
obiekcie po zakonczeniu wydarzenia oraz zapewnienie porzadku w trakcie trwania
konferencji.

6. Przygotowanie profesjonalnej prezentacji na podstawie materiatlow przekazanych
przez Zamawiajacego.

7. Przygotowanie i rozdystrybuowanie zaproszen dla gosci konferencji i zaproszen dla
mediow. Lista mediéw zostanie uzgodniona z Zamawiajgcym.

8. Przeprowadzenie obstugi fotograficznej konferencji — Zamawiajacy oczekuje
przekazania co najmniej 50 zdje¢ dokumentujacych konferencje w formacie jpg. oraz
png., wymiary 4752x3168, szerokos¢ 4752 pikseli, wysoko$¢ 3168 pikseli,
rozdzielczo$¢ w poziomie 72 dpi, rozdzielczos¢ w pionie 72 dpi, przekazanych na
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ptycie CD/DVD. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu prawa autorskie do
wykonanej dokumentacji.
9. Przygotowanie i dostawa maksymalnie 80 zestawow materialow konferencyjnych

zawierajacych:

a) program konferenciji,

b) co najmniej 20-kartkowy brulion (format A4) z odpowiednimi oznaczeniami i
logami w kolorze zgodnymi z logotypami wskazanymi przez Zamawiajacego,

c) dlugopis z odpowiednimi oznaczeniami i logami zgodnymi z logotypami
wskazanymi przez Zamawiajacego,

d) teczke tekturows (format A4), kolorowa z odpowiednimi oznaczeniami i logami
zgodnymi z logotypami wskazanymi przez Zamawiajacego.

Ponadto Wykonawca jest zobowigzany do przygotowanie identyfikatorow dla gosci
konferencji z odpowiednimi oznaczeniami i logami zgodnymi z logotypami
wskazanymi przez Zamawiajacego

10. Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu projekty materiatdéw wskazanych powyzej,
celem akceptacji co najmniej 10 dni przed terminem konferencji. W przypadku
zgtoszenia uwag, Wykonawca zobowigzuje si¢ do ich uwzglednienia i przekazania
poprawionej wersji w terminie 3 dni roboczych.

11. Zamawiajacy okresli ilo$¢ zestawow materialow konferencyjnych na 5 dni przed
terminem konferencji.

12. Wynagrodzenie =~ Wykonawcy z tytulu dostawy zestawdéw  materiatow
konferencyjnych okreslonych w niniejszym punkcie uzaleznione bedzie od ilo$ci
rzeczywiscie dostarczonych zestawow.

13. Zapewnienie wyzywienia dla uczestnikow konferencji, w tym:

a) Zapewnienie kacika kawowego dostepnego podczas trwania konferencji:

» Kawa z ekspresu (zaparzacza/termosow) swiezo parzona,

» Herbata (5 rodzajow herbat w torebkach),

*  Woda mineralna gazowana 1 niegazowana (co najmniej 0,5 litra na osobg),

* 3 rodzaje sokow owocowych 100% (co najmniej 300 ml na osobg),

« Smietanka do kawy, cukier (brazowy i biaty), stodzik, cytryna,

* 4 rodzaje owocoOw;

» 3 rodzaje ciastek typu: babeczki, ptysie, rogaliki (co najmniej 3 szt. na osobg)
b) Zapewnienie obiadu w formie szwedzkiego stotu do spozycia ,na stojaco”

sktadajacego si¢ z:
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* Przystawek na zimno (minimum 4 rodzaje na do wyboru, w tym przystawki
rybne, migsne),

* 2 rodzajow zup do wyboru,

* 3 dan cieplych do wyboru - potrawa mig¢sna (jeden rodzaj), rybna (jeden rodzaj),
jarska (jeden rodzaj),

» Salat i satatek (2 rodzaje do wyboru), warzyw na parze,

* 3 rodzajéw deserow do wyboru (w tym np. sernik, creme brulee, musy
czekoladowe),

* Dodatkéw skrobiowych (2 rodzaje do wyboru)

c) Serwisu gastronomicznego (przygotowanie, obstuga kelnerska, zapewnienie i
nakrycie stotow, zastawa porcelanowa i szklana — jednolita, metalowe sztucce,
papierowe serwetki, sprzatanie). Wykonawca zapewni usuwanie na biezaco
brudnych naczyn i pojemnikoéw na posiiki.

d) Zapewnienie stalego dostgpu obstugi kelnerskiej w trakcie trwania catej
konferencji oraz zapewnienie realizacji uslugi cateringowej w sposob nie
zakldcajacy przebiegu konferencji.

d) Terminowego przygotowania i podania positkow zgodnie z ramowym
programem konferenciji.

e) Zachowania zasad higieny i obowigzujacych przepisow sanitarnych przy
przygotowaniu positkow.

14. Wynagrodzenie Wykonawcy z tytulu zapewnienia wyzywienia dla uczestnikow
konferencji bedzie uzaleznione od ilosci uczestnikow konferencji. Zamawiajacy
okresli 1lo$¢ uczestnikdw konferencji na 5 dni przed terminem konferencji 1 3 dni
robocze przed konferencja przekaze imienng list¢ osob.

I1I Sposob realizacji zamowienia

1. Konferencja jest realizowana w ramach projektu ,,Rozwdj Systemu Digitalizacji
Akt Postgpowan Przygotowawczych w Sprawach Karnych (iSDA2.0)”,
wspotfinansowanego ze  $rodkow  Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.

2. Wykonawca jest zobowigzany wykona¢ zamoéwienie w terminie do dnia 17
grudnia 2021 r.

3. Zamawiajacy wyklucza organizacj¢ konferencji w niedziele oraz dni ustawowo
wolne od pracy.

4. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy informacje o doktadnym terminie organizacji
konferencji najpdzniej 5 dni roboczych po podpisaniu umowy. Imienna lista
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uczestnikow szkolenia zostanie przekazana najpozniej na 4 dni kalendarzowe
przed planowanym rozpoczeciem konferencji.

Zamawiajacy po podpisaniu umowy przekaze Wykonawcy wzory wszelkich
dokumentéw do stosowania w czasie konferencji.

Szczegotowy program konferencji zostanie potwierdzony na 4 dni kalendarzowe
przed konferencja.

Wykonawca zapewni prowadzenie recepcji obejmujacej: zbieranie podpisow na
listach obecnoS$ci, przekazanie identyfikatorow i materiatdw konferencyjnych
uczestnikom konferencji, umieszczenie programu konferencji przy recepcji i w
innych widocznych dla uczestnikowi miejscach.

Personel Wykonawcy obowigzuje str6j galowy. Ponadto Wykonawca jest
zobowigzany zapewni¢ Kkoordynatora konferencji odpowiedzialnego za
koordynacje wszystkich dziatan organizacyjno-technicznych w trakcie trwania
konferencji oraz przygotowanie informacji z przebiegu konferenc;ji.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do prawidlowego oznaczania miejsca, w ktorym
odbywa si¢ konferencja wraz z informacjg o nazwie i dacie wydarzenia oraz
logotypami 1 opisami wymaganymi zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi
oznaczania projektow w ramach PO PC.

Ponadto nalezy zamies$ci¢ oznakowanie (strzalki) ulatwiajace orientacje
uczestnikow w obiekcie, z ktorego korzystajg (toaleta, sala konferencyjna, itp.).
Obiekt, w ktorym odbywac si¢ bedzie konferencja powinien by¢ przygotowany nie
pozniej niz 1 godzing przed rozpoczeciem konferencji — w szczegdlnosci sala,
recepcja, szatnia.

Wykonawca we wlasnym zakresie zapewnia sobie i swoim pracownikom
obstugujacym konferencje 1 catering dojazd, miejsce parkingowe, wyzywienie,
ubezpieczanie, itp.).

IV Promocja konferencji

Wykonawca w ramach promocji konferencji wykonana nastepujace dziatania:

1. Przygotuje co najmniej 6 publikacji w mediach na temat realizacji projektu o tresci

uzgodnionej z Zamawiajacym, zaréwno przed konferencja, jak i1 po niej.

2. Przygotuje filmy zgodnie z ponizszymi wymaganiami:
a) film instruktazowy (w formacie mp4 oraz do wyboru 1 z podanych: .avi, .flv,

.mpeg., dlugos$¢ trwania 3-5 minut) prezentujacego funkcjonalnosci systemu
PROK-SYS.
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b) film z przebiegu konferencji (w formacie mp4 oraz do wyboru 1 z podanych: .avi,
flv, .mpeg., dlugosc¢ trwania 3-5 minut )

c) film promocyjny (w formacie mp4 oraz do wyboru 1 z podanych: .avi, .flv,
.mpeg., dlugos¢ trwania 3-5 minut) akcentujacy korzysci wynikajace z realizacji
projektu.

Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu koncepcje kreatywna filméw okreslnych w
pkt 3 co najmniej na 10 dni przed terminem organizacji konferencji. W przypadku
zgloszenia uwag, Wykonawca zobowigzuje si¢ do ich uwzglednienia i przekazania
poprawionej wersji w terminie 3 dni roboczych..

3. Wykonanie i montaz szklanej tablicy pamigtkowej 0 wymiarach 70x50 cm w
siedzibie prokuratury Krajowej w Warszawie, przy ul. Postepu 3, zgodnie z
wytycznymi ,,Podrecznika Wnioskodawcy 1 Beneficjenta Programow Polityki
Spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji” (rozdz. 12.5 podrecznika).

4. Tablica pamigtkowa (wewnetrzna) powinna posiada¢ jasne tto i by¢ wykonana ze
szkta bezpiecznego (hartowanego) 8 mm, litery czarne/biale lub w innych wariantach
kolorystycznych, loga kolorowe zgodnie z ,,Karta Wizualizacji Programu Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020”. Grafika natozona od spodniej strony, zabezpieczona
dodatkowo folig ozdobng typu szkto piaskowane /matowe/. Tablica zainstalowana na
dystansach ozdobnych wykonanych ze stali nierdzewnej, szczotkowanej

5. Uktad tablicy powinien zawierac:

» logo Unii Europejskiej ,,Unia Europejska Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego”, logo Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa ,,Fundusze
Europejskie Polska Cyfrowa”, logo beneficjenta, barwy Rzeczypospolitej,

» hasto przeznaczone dla POPC www.mapadotacji.gov.pl,

» nazwe realizowanego projektu ,,Rozwoj Systemu Digitalizacji Akt Postepowan
Przygotowawczych w Sprawach Karnych (iISDA2.0)”,

» cel projektu: ,,Usprawnienie procesu udostepniania akt postepowan
przygotowawczych w sprawach karnych”,
» nazwe beneficjenta: Prokuratura Krajowa.

Przyktadowy wzor tablicy znajduje si¢ w ,,Karcie Wizualizacji Programu Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020” (str. 2).

V. Zmiana zakresu zamowienia
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. W przypadku, gdy z uwagi na sytuacje epidemiologiczng w Polsce nie bedzie
mozliwe przeprowadzenie konferencji stacjonarnie, Zamawiajacy dopuszcza
mozliwos$¢ organizacji konferencji online.

. W sytuacji okreslonej w pkt 1, Wykonawca nie bedzie realizowal czynnosci

wskazanych w rozdz. I-111.

. Do obowigzkow Wykonawcy naleze¢ bedzie organizacja i obstuga konferencji w

trybie zdalnym (on-line) w nast¢pujacym zakresie:

a) zapewnienie platformy online wraz z licencja do realizacji spotkan/konferencji w
trybie zdalnym do maksymalnie 150 osob. Platforma powinna posiadac
nastepujace funkcjonalnosci:

e mozliwo$¢ realizacji spotkania do 8 godzin;

e mozliwos¢ aktywnego udziatu uczestnikow w systemie video 1 audio, a w tym
mozliwos$¢ zarzadzania system audio i video uczestnikow (np. wilaczenia |
wylaczenia kamerki i mikrofonu uczestnikom konferenciji);

e mozliwo$¢ dzielenia ekranu na moduty, np. widok prelegenta + widok
wyswietlanej prezentacji;

e Oprogramowanie niezbedne do uczestnictwa w spotkaniu musi by¢ kompatybilne
z powszechnie uzywanymi systemami operacyjnymi: Windows, iOS, Android,

Mac OSX.

b) dostep do platformy uczestnikom konferencji — Zamawiajacy, na 4 dni przed
planowanym terminem konferencji przekaze Wykonawcy liste uczestnikéw wraz
z adresami mailowymi. Wykonawca, na 2 dni przed konferencja, zobowigzany
bedzie do przestania uczestnikom linku, umozlwiajacego zalogowanie si¢ do
platformy online wraz z krotka instrukcja na temat funkcjonalnosci platformy,
celem zapewnienia ich pelnej partycypacji w konferencji.

C) zapewnienie profesjonalnego sprzgtu w siedzibie Zamawiajacego do realizacji
transmisji online, m. in.:

e minimum 1 kamery broadcastowej (jakosc video full HD — 1920x1080);

e minimum 4 mikrofony dla prelegentow;

e o$wietlenie studyjne (3 lampy LED);

e mikser audio-video.

d) zapewnienie niezbg¢dnej infrastruktury i oprogramowania do przeprowadzenia
transmisji (serwery, tacze internetowe, urzadzenia i oprogramowania do
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kodowani obrazu, itd.). Wykonawca jest zobowigzany do weryfikacji lacza
(przepustowos¢, odblokowane porty, itd.) przed rozpoczgciem transmis;ji.

e) przeprowadzenie i transmisja konferencji online:

e obstuga techniczna spotkania, w tym: akceptacja obecnosci uczestnikoéw na
konferencji, wyswietlanie prezentacji i innych multimediow jesli beda miaty
zastopowanie, zapewnienie 1 monitorowanie biernego 1 aktywnego udziatu osob
w konferencji, zarzadzaniem udzielaniem mikrofonu 1 kamerki (wiaczanie i1
wylacznie);

e zapewnienie personelu (w niezbednej liczbie oso6b) zapewniajacego obstuge
techniczng, m. in. obstuge komputera i projektora multimedialnego, dbanie o
poprawnos¢ 1 ciggtos$¢ transmisji online oraz mozliwos$¢ skutecznej interakcji z
uczestnikami konferencji, cigglo$¢ dzialania 1 sprawnos$¢ wszystkich elementow
wyposazenia technicznego, w tym usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie
nad prawidlowym dziataniem sprzetu, oprogramowania oraz taczy. Personel
bedzie dostepny co najmniej godzine przed rozpoczeciem konferencji oraz w
trakcie jej trwania;

e utrwalenie nagrania audio z wydarzenia (w formacie mp3)

e realizacja transmisji nastgpi w sposéb mozliwy do odbioru streamingu poprzez
komputer PC, a takze wurzadzenia mobilne (telefon, tablet) z taczem
szerokopasmowym Internetu (przepustowos¢ tagcza minimum 10 mbps, zarowno
w przypadku predkosci pobierania, jak 1 wysytania)

Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie sali do wydarzenia pod
wzgledem technicznym oraz zobowigzany jest do wcze$niejszego zapoznania si¢ z
wymogami sali w zakresie warunkow technicznych 1 organizacyjnych, ktore mogg mie¢
wplywa na organizacje i przebieg spotkania.

Zamawiajacy udostepni wlasne $cianki oraz bannery (przygotowane i dostarczone przez

Wykonawcg), ktére zostang wykorzystane do wizualizacji organizowanej konferencji i
beda stanowity tto dla prowadzacego konferencje.

f) wykonanie dziatan promocyjnych wskazanych w pkt. IV.

4. Wykonawca w terminie 5 dni roboczych po konferencji przekaze Zamawiajagcemu w
wersji elektronicznej (na ptycie CD/DVD/pami¢¢ USB):
e liste uczestnikow konferencji na podstawie logowania si¢ na platformie;
e pelne nagrania audio z konferencji konsultacyjne;j
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. Wykonawca we wlasnym zakresie zapewnia sobie 1 swoim pracownikom
obstugujacym nagranie 1 transmisje na zywo dojazd, miejsce parkingowe,
wyzywienie, ubezpieczanie, itp.).
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