Zatacznik nr 1 do Umowy

Szczegélowy opis przedmiotu zaméwienia

Zakres zamdwienia oraz wymogi ogdlne

W ramach realizacji zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do kompleksowej organizacji
1 konferencji promocyjnej, przygotowania i dystrybucji materialow informacyjnych, przygotowania
i publikacji informacji w prasie. Przez caly okres umowy Wykonawca zobowigzany jest zapewnié
Koordynatora, tj. osobe do kontaktdéw z przedstawicielami Zamawiajacego oraz do stalej konsultacji
w zakresie prawidiowej realizacji przedmiotu umowy. Osoba ta musi dysponowaé telefonem
komérkowym z numerem dostepnym dla Zamawiajacego w dni robocze od pn. do pt. w godz. 8:00 -
16:00, a w dniach konferencji w godz. 6:00-21:00. Koordynator odpowiedzialny bedzie za
dokonywanie z zamawiajacym wszelkich uzgodnient w zakresie realizacji przedmiotu zamdowienia
(m.in. przedkladanie do akceptacji projektow graficznych, ustalanie terminu konferencji, organizowanie
konferencji itp.)

Wykonawca zobowigzany jest w terminic 7 _dmi od podpisania umowy przedstawic
Zamawiajgcemu:

¢ harmonogram dzialan promocyjnych.

Ogdlne zasady przygotowywania materiatéw promocyjnych

» Autorskie prawa majatkowe wraz z prawami zaleznymi do wszystkich tekstéw, zdjeé
ielementdéw graficznych (rysunkéw i innej grafiki) zamieszczonych przez Wykonawce
przechodzg na Zamawiajgcego. Szczegdlowe zasady dotyczace przekazania praw autorskich
zostaly zawarte we wzorze umowy.

s Na wlasno$¢ zamawiajacego przechodza wszystkie noéniki (wydruki, systemy identyfikacji
wizualnej np. $cianka, roll-up), na ktérych utrwalono tresci promocyjne.

* W ramach przygotowywania projektéw graficznych materiatéw informacyjno-promocyjnych
oraz elementdw identyfikacji wizualnej Zamawiajacy bedzie moégt przekazaé Wykonawcy
fotografie, ktére Wykonawca bedzie mégh zamiesci¢ w ulotce lub na innych materiatach
promocyjnych.

s Koncepcja kreatywna, wizualizacja, tres¢, opracowanie graficzne i tekstowe materialow
promocyjnych oraz redakcja jezykowa i korekta tekstéw zawsze podlegaja konsultacjom
z Zamawiajacym. Do uznania prac na kazdym z ww. etapdw za zakoficzone wymagana jest
akceptacja Zamawiajgcego. Wykonawca przekazuje do akceptacji materialy w formie
elektronicznej i w formie wydruku w docelowym rozmiarze i kolorze. Na materiatach nie
moze by¢ umieszczona nazwa i logo Wykonawcy.

» Na kazdym no$niku elektronicznym musi znajdowaé sie spis i opis jego zawartosci, zapisany
w pliku .doc/.docx (MS Word) i/lub Open Document (OpenOffice/Libre Office). Nalezy
podaé zawartos¢ plikdw i folderéw znajdujgcych sie na nosniku.

o Calos¢ elektronicznej wersji opracowania musi byé dostarczona w nastepujacych formatach:

a) w formacie .pdf (odpowiadajacy wersji opracowania, jaka zostala wydrukowana);
b) w edytowalnym formacie Zrodlowym (w ktérym opracowanie zostalo wykonane),
w szezegdlnosei jezeli zostang wytworzone w trakcie realizacji niniejszego zamowienia:
- dokumenty opisowe — wymaga si¢ formatu .doc/.docx (MS Word) i/lub Open Dokument
(OpenOffice/Libre Office),
- pliki graficzne — wymaga si¢ formatu .tif (.tiff)/.gif/ jpg (jpeg)/.pdf,



¢} w przypadku kompresji plikow — jako format plikdw do kompresji nalezy uzywaé jeden
z nastepujacych formatow: .7z, .zip, .rar.

1. Oreganizacja konferencji

Wykonawca zobowigzany jest do kompleksowej organizacji 1 konferencji promocyinej.
Przedmiotem zamowienia jest:
1. organizacja jednodniowej konferencji w tym m.in.:

a. zapewnienie sali, w ktérej odbywac sig bedzie konferencja,

b. zapewnienie aranzacji sali,

d. zapewnienia miejsca na organizacje uroczystego obiadu,

e. zapewnienie ustug cateringowych,

f. rozdanie materiatléw promocyjnych,

h. miejsc parkingowych w miejscu organizacii Konferencji (maksymalnie dla 20
samochoddw),

i. Termin

Termin organizacji konferencji: do 08.11.2021 r. (termin orientacyiny)

*Podane przez Zamawiajgeego terminy raz godziny majg charakter orientacyjny. Szczegdlowe
daty organizacji konferencji zostang ustalone na etapie realizacji umowy z co najmniej 2
tygodniowym wyprzedzeniem.

2. Miejsce organizacji konferencji
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ miejsce organizacji konferencji w miejscowosci
Oswiecim lub Broszkowice (gm. Oswigcim), w odleglosci nie wigkszej niz 10 km od
miejsca organizacji konferencji terenowej {(Broszkowice).

3. Obowigzki Wykonawcy:
a. Zapewnienie reprezentacyjnego miejsca organizacji konferencji, (do 25 oséb, przy czym
ilo$¢ 0sdb moze ulec zmianie (+/- 5 0séb). Miejsce musi uwzglgdniaé zatozenia programowe
wydarzenia, tj. mozliwosé przeprowadzenia sesji ogdlnej. Zamawiajacy dopuszceza mozliwosé
organizacji konferencji w salach konferencyjnych hotelu o standardzie minimum czterech
gwiazdek polozonym w promieniu nie wigkszym niz 10 km od miejsca konferencji terenowej
w Broszkowicach. Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu dwie propozycje miejsca, w
ktérym zostanie zorganizowana konferencja. Migjsce w ktérym zostanie zorganizowana
konferencja musi spefni¢ nastepujace warunki:
¢ sala mieszczaca minimum dia 25 oséb,
o na sali, oprocz krzesel, musi sie znalezé miejsce na aranzacje np. podest (w tym stot
prezydialny, krzesta)
wydzielone miejsce na przerwe kawows,
szatnie,
toalety,
e bezplatny dostep do bezprzewodowego Internetu dla uczestnikéw konferencji.
b. Zapewnienie oswietlenia, nagloénienia oraz sprzetu AV, umozliwiajacego prawidiowa
realizacje konferencji, w postaci:

¢ projektora oraz ekranu dopasowanego rozmiarem do sali o wymiarach minimalnych
2x3m,

e laptopa do wys$wietlania (obstugujacego aplikacje PowerPoint, Prezi, odtworzenie
plikdéw video co najmniej w formatach avi, mp4, m4v, mov, mpg lub mpeg, réwniez
w wersji HD),



€.

4,

ekranu LCD (LED lub ,,plazma™) o minimalnej przekatnej co najmniej 65 cali do
Igczenia z innymi uczestnikami konferencii,

nagtosnienia - 2 bezprzewodowych mikrofonow

oraz innego sprzetu niezbednego do zapewnienia prawidlowej organizacji
technicznej konferencji.

Zapewnienie serwisu sprzatajgcego w trakcie wydarzenia oraz uprzatnigcie sali,
foyer i holu wejsciowego po zakonczeniu konferencji.

Zapewnienie 2 hostess’hostow. Do zadan hostess/hostéw bedzie nalezalo m.in.:
rejestracja uczestnikow (lista uczestnictwa musi zawieraé co najmniej nastepujgce
informacje: imie i nazwisko, nazwa instytucji, adres email oraz miejsca i podpis
uczestnika), dystrybucja materiatow konferencyjnych, udzielanie uczestnikom
wszelkich informacji w trakcie wydarzen, ew. podawanie mikrofondw.

Zapewni dodatkowa osobg do obstugi technicznej wydarzenia.

Catering

Wykonawca zapewni lunch w formie szwedzkiego stotu zawierajacego co najmnie;j:

zupe (do wyboru min. 2 rodzaje),

danie gtéwne na gorgco, co najmniej 2 rodzaje dan gtéwnych, w tym 1 danie migsne
z wylaczeniem wieprzowiny oraz 1 danie jarskie. Dla umozliwienia uczestnikom
wyboru, Wykonawca zapewni zwigkszona o 10% liczbe dan miesnych oraz o 10%
liczbe dan jarskich, proporcja ilosci dania miesnego do jarskiego to 9 do 1.

cieple dodatki do dan na goraco {imin. 3 rodzaje do wyboru, np. ziemniaki opiekane,
gotowane, ryz, warzywa gotowane, makaron itp.),

suréwke lub satatke (do wyboru min. 3 rodzaje),

desery, ij. ciasta krojone (min. jedna porcja na osobe) oraz deser podawany
w pucharku, np. mus, galaretka, krem, safatka owocowa (w ilosci 1 pucharek na
osobe)

napoje: $wiezo parzona kawa, herbata, woda mineralna (gazowana i niegazowana,
minimum 0,2 | kazdego rodzaju na osobg) oraz soki owocowe (co najmniej 2
rodzaje) minimum 0,2 | kazdego rodzaju na osobe, mleko lub smietanke do kawy,
cukier (bialy i brazowy), stodzik, cytryna, serwetki.

Wymogi dotyczace wszystkich uslug cateringowych

a. Wszystkie naczynia do positkdw powinny by¢ szklane, porcelanowe lub ceramiczne,
a sztuéce metalowe z wylaczeniem plastiku oraz naczyn i sztuécoéw jednorazowych.

b. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za rozstawienie i biezgcg wymiane naczyn, dbatosé
o estetyke miejsca, wytworny i elegancki sposéb podawania positkéw, a takze bieigce
usuwanie i utylizacje odpadkdéw i smieci.

6. Zaproszenia

a) Do zadan Wykonawcy nalezy przygotowanie, druk i konfekcjonowanie oraz wysyika
zaproszen imiennych oraz kopert wraz z personalizacia na podstawie bazy adresowej
dostarczonej przez Zamawiajacego.

b) Wykonawca przygotuje projekty zaproszen w terminie 10 dni kalendarzowych od daty
podpisania umowy.



c) Projekty zaproszen zostang przekazane Zamawiajacemu w wersji elektronicznej i
papierowej do siedziby Zamawiajacego. Forma elektroniczna powinna umozliwiaé
Zamawigjgcemu modyfikacje tresci zaproszenia. Zamawiajgcy w terminie 2 dni
kalendarzowych od daty otrzymania projektéw przedstawi swoje stanowisko.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wnoszenia uwag i modyfikacji wybranych
projektéw. Celem personalizacji, w treSci zaproszenia Wykonawca umiesci zwrot
Szanowny Pan/Szanowna Pani oraz imie i nazwisko adresata.

d) Parametry zaproszen papierowych:
format DL (99x210), papier kreda 250 g, full-color 4+4, druk z ukladem logotypdw
zgodnie z ,,Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spéjnosei 2014-
2020
w zakresie informacji i promogcji”.

e) Wykonawca odpowiada za wysytke zaproszen listem poleconym priorytetem a takze
przekazanie zaproszen w wersji elektroniczne;j.

f) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy liste godci najpdinie] w terminie 18 dni
kalendarzowych przed datg konferencji. Lista gosci zostanie przekazana Wykonawey w
wersji elekironicznej (program typu Excel)

g) Wysylka zaproszein musi nastapic¢ najpozniej na 10 dni przed datg konferencii.

h) Wykonawca zobowigzany jest do pozyskania potwierdzen udzialu w konferencii i
przekazania ich Zamawiajgcemu najpdzniej 5 dni przed dang konferencjg.

7. Identyfikacja wizuaina

a) Wykonawca jest zobowigzany do oznaczenia miegjsca, w ktérym bgdzie odbywaé sie

konferencja, w sposob gwarantujacy bezproblemowe dotarcie uczestnikéw do miejsca
konferencyjnej

b) Wrykonawca zobowiazany jest do aranzacji miejsca konferencyjnej poprzez zamontowanie

co najmniej 1 tekstylne] scianki promocyjnej o wymiarach 300x250 cm i 2 roll-upéw
o wymiarach 100x200 cm. Wykonawca przedklada Zamawiajacemu projekt graficzny
materiatow identyfikacji wizualnej najpdzniej 14 dni od podpisania umowy.

I1. Przygotowanie i publikacia materialéw w prasie

Wykonawca opracuje publikacje prasows, ktérej merytoryka oraz projekt graficzny zostanie
kazdorazowo uzgodniony z Zamawiajacym,

a.

publikacja zostanie zamieszczona w tygodniku regionalnym i lokalnym (przed konferencja w

terminach uzgodnionych z Zamawiajacym).

Tygodnik regionalny winien mieé zasigg np. na wojewddztwo matopolskie 1 minimalny

naklad 10 tysiecy egzemplarzy.

Publikacja w tygodniku regionalnym zostanie zamieszczona w terminie do 21 dni od dnia

podpisania umowy

Wykonawca przygotuje kazdg publikacje wedlug nastepujacych minimainych wytycznych:

—  Objetos¢ - maksymalnie. 1/2 strony A4, opatrzona zdjeciami lub grafikg o zajgtosci nie
wiekszej niz 1/3 calego artykulu, w pelnej kolorystyce, (ilo$¢ znakow zalezy od tresei
jaka Wykonawca przedlozy Zamawiajacemu do akceptacji, natomiast ilos¢ znakow nie
jest wyktadnikiem zawartosci merytorycznej artykutu,

Wykonawca zredaguje zakres merytoryczny artykuldow z wykorzystaniem wskazan

i materiatéw, ktdre otrzyma od Zamawiajacego.

Wykonawca uzyska akceptacje Zamawiajacego dla przygotowanego projektu, nim trafi

on do druku.

Wykonaweca, po publikacji ogloszenia w prasie zobowigzuje sie do niezwlocznego przestania

do siedziby Zamawiajacego | egzemplarza numeru, w ktérym publikacja zostala

opublikowana, w terminie do 7 dni roboczych od dnia publikacji.



Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do aktualizacji tresci materialow przeznaczonych
do publikacji w prasie zgodnie z zaawansowaniem prac prowadzonej inwestycji.

- Calkowity koszt przygotowania i publikacji kazdego artykulu w prasie lezy po stronie

Wrykonawcey.

Artykul prasowy zostanie opracowany przez Wykonawce pod wzgledem tresci i grafiki
w dotozeniem nalezytej starannosci aby przyciggaly szczegolng uwage grupy docelowej.
Polega¢ to bedzie na podkre$leniu Unii Europejskiej w realizacji Projektu oraz znaczenia
przedsigwzigcia i korzysei z niego plynacych szczegdlnie dla lokalnego spoleczenstwa.

111. Wydanie broszury informacyinej:

I.

2.

Wykonawca zaplanuje i opracuje projekt graficzny broszury informacyjnej na podstawie
materiatéw przekazanych przez Zamawiajacego (teksty, wybor zdjeé),

Wykonawea zredaguje zakres merytoryczny broszury na podstawie  wskazan
i materiatow, ktore otrzyma od Zamawiajacego.

W przypadku uwag Zamawiajacego do otrzymanego opracowania merytorycznego,
Wykonawca kazdorazowo dokona korekty uwzgledniajac wszystkie naniesione poprawki,
az do ostatecznej akceptacji Zamawiajacego.

Wykonawca zaproponuje i przygotuje broszurg uwzgledniajac nastepujacg specytike:

—  Naktad: minimum — 100 sztuk

—  Format: A4

—  Kolor okladki i srodkdw: 4+4 CMYK

—  Papier: kreda 250g, wykonczenie jednostronnie: lakier.

Wykonawca uzyska akceptacje Zamawiajacego dla przygotowanego projektu, nim trafi on do
druku.

Broszura zostanie dostarczona Zamawiajgcemu wraz z projektem (plyta DVD, lub inny nosnik
elektroniczny), zapisanym jako plik umozliwiajgcy bezposredni dodruk oraz edycje w razie
koniecznoscei (PDF).

Wykonawca dostarczy wydrukowane broszury Zamawiajgcemu (we wskazane wczesniegj
miejsce).

Wszystkie materialy promocyjne muszg by¢ oznakowane zgodnie z obowigzujacymi na dzied
polecenia druku  wytycznymi, zawartymi ,,Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta
programdw polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promociji”.

IV. Przygotowanie materialow promocyjnych:

1.

Wykonawea zaproponuje najpdiniej do 14 dni od podpisania umowy projekt graficzny
materialow promocyjnych tj.:

¢ torba laminowane z nadrukiem o wymiarach: 34x24x10 cm.

¢ automatyczny metalowy dhugopis (kolor wktadu: niebieski);

s kalendarz ksigzkowy z ekoskéry — rozmiar:17,6 x 25 cm (+/-10%) rozkladéwka w
ukladzie tygodniowym (1 strona rozkladéwki), strona na notatki (2 strona rozkladéwki)
z imieninami i $wigtami koscielnymi 1 panstwowymi;

» Przenosna pamige¢ USB (pendrive), pojemno$é min. 16GB, USB 3,0 szybkos¢ zapisu
co najmnigj 70 MB/s, szybkoéé odezytu co najmniej 85MB/s, dioda sygnalizujaca prace
urzadzenia typu Plug & Play.

Wszystkie materialy promocyjne muszg by¢ oznakowane zgodnie z obowigzujacymi na dzien
polecenia druku wytycznymi, zawartymi ,,Podreczniku wnioskodawcy 1 beneficjenta
programdw polityki spdjnosci 2014-2020 w zakreste inforimacji 1 promociji”.



@

Koncepcja kreatywna, wizualizacja, tres¢, opracowanie graficzne i tekstowe materiatow
promocyjnych oraz redakcja jezykowa i korekta tekstow zawsze podlegaja konsultacjom
z Zamawiajgcym. Do uznania prac na kazdym z ww. etapéw za zakoficzone wymagana jest
akceptacja Zamawiajgcego. Wykonawca przekazuje do akceptacji materialy w formie
elektronicznej i w formie wydruku w docelowym rozmiarze i kolorze. Na materialach nie
moze by¢ umieszczona nazwa i logo Wykonawcy.

Wykonawca przygotuje kazdy z elementéw materiatéw promocyjnych w ilosei 100 szt.
Wszystkie materialy biurowe zaproponowane przez Wykonawce musza posiadad
nienaruszone cechy pierwotnego opakowania fabrycznego, tj. posiadaé zabezpieczenia
zastosowane przez producenta. Opakowania musza by¢é czyste, bez uszkodzen
mechanicznych, zapewniajace wlasciwa jakosé i trwalo$é wyrobu.



