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NMF/PA18/004

Opis przedmiotu zamowienia

Wprowadzenie. Informacje ogéline.

Przedmiotem zamowienia jest organizacja wydarzenia pn. ,Webinarium $rédprojektowe”, realizowanego w ramach projektu
pn. ,Integracja dla bezpieczenstwa — wspotpraca miedzynarodowa w zakresie praw podstawowych”, ktdére odbedzie sie
w wybranym dniu w okresie pomiedzy 8 a 11 sierpnia 2023 r.

I. Organizacja webinarium

1.

Lokalizacja: w odlegtosci do 1,5 km od siedziby Zamawiajgcego (Szczecin, ul. Matopolska 47) — odlegtos¢ zostanie
wyliczona od wskazanego przez Wykonawce adresu hotelu w oparciu o portal https://www.google.pl/maps - trasa dla
pieszych.

Termin realizacji: w okresie pomiedzy 8 a 11 sierpnia 2023 r. Doktadny termin realizacji zamdwienia zostanie
uzgodniony z Zamawiajgcym.

Zamowienie obejmuje organizacje webinarium w formie hybrydowej, w ktérym wezmie udziat nie mniej niz 40 oséb
stacjonarnie oraz nie mniej niz 60 oséb w formie online. Wykonawca podczas realizacji ustugi bedzie odpowiadac
zwilaszcza za:

a) przygotowanie list uczestnikéw webinarium oraz zebranie od nich podpiséw;

b) przygotowanie sali konferencyjnej wraz z wyposazeniem konferencyjnym i obstugg techniczng;

c) przygotowanie materiatéw informacyjnych dla wszystkich osob;

d) zapewnienie obstugi gastronomicznej i wyzywienia;

e) zapewnienie noclegéw w pokojach jedno i dwuosobowych;

f) zapewnienie w hotelu mozliwosci wydrukowania/kopiowania przez Zamawiajgcego materiatdw przeznaczonych
na potrzeby webinarium;

g) zapewnienie ustugi streamingu online i wideokonferenciji;

h) zapewnienie ustugi ttumaczenia ustnego symultanicznego z jezyka polskiego na jezyk angielski i z jezyka
angielskiego na jezyk polski.

Zamawiajgcy wymaga, aby wszystkie ustugi w ramach przedmiotowego dziatania, tj. zakwaterowanie, wyzywienie oraz

korzystanie z sali konferencyjnej wraz z niezbedng infrastrukturg, zlokalizowane byty w jednym budynku oddalonym

maksymalnie do 1,5 km od siedziby Zamawiajgcego (Szczecin, ul. Matopolska 47) — odlegtos¢ zostanie wyliczona

w sposo6b opisany w pkt 1.

Wykonawca zapewni niezbedng obstuge w zakresie administracyjno-organizacyjnym, tj. odpowiednig liczbe osdéb,

w tym Koordynatora, odpowiedzialnego w szczegdlnosci za:

a) prowadzenie rejestracji uczestnikdw webinarium (w tym: zbieranie podpiséw na liscie obecnosci, udzielanie
informaciji organizacyjnych uczestnikom wydarzenia, potwierdzanie uczestnictwa w wydarzeniu);

b) pomoc uczestnikom we wszystkich kwestiach organizacyjnych;

c) kontakty z Zamawiajgcym we wszystkich kwestiach organizacyjno-technicznych zwigzanych z realizacjg
webinarium;

d) biezace ustalenia z osobami odpowiedzialnymi za: wynajem sali, wyzywienie, zakwaterowanie i noclegi;

e) wydawanie materiatéw informacyjnych i konferencyjnych, innych materiatéw przekazanych przez Zamawiajgcego
itp.;

f) rozwigzywanie biezgcych problemoéw technicznych (np. probleméw ze sprzetem, aranzacja sali itp.);

g) oznakowanie zgodnie z zasadami oznakowania projektu sali, w ktérej bedzie odbywato sie webinarium oraz
przygotowanie drogowskazow i tablic informacyjnych zawierajgcych informacje o finansowaniu ze wskazanych
srodkow i odpowiednio oznakowanych.

Wykonawca w razie potrzeby, zapewni podczas webinarium miejsce z wyposazeniem w celu organizacji stoiska
informacyjnego umozliwiajgcego ekspozycje publikacji i materiatéw promocyjnych Zamawiajgcego.

Minimalny czas pracy osob, ktére bedg odpowiedzialne za obstuge recepcji: przez caty czas trwania ustugi.
Zamawiajgcy nie pokrywa kosztéw zwigzanych z pobytem (nocleg i wyzywienie) osob odpowiedzialnych za realizacje
dziatania.

W ramach budzetu webinarium Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ Koordynatora webinarium, tj. osobe, ktéra
bedzie do statej dyspozycji Zamawiajgcego oraz uczestnikbw w miejscu wydarzenia przez caly czas jego trwania,
a w szczegolnosci odpowiedzialng za: koordynacje realizacji zadania w tym nadzoru nad pozostatg czescig zespotu
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10.

11.

Wykonawcy, wspotprace z obstugg obiektu, zakwaterowanie uczestnikdw, przygotowanie sali, koordynacje wszystkich
dziatan organizacyjno-technicznych w trakcie trwania wydarzenia oraz przygotowanie informacji z przebiegu
wydarzenia. Koordynatorem moze byc¢ jedna z oséb odpowiedzialnych za realizacje webinarium.

Zamawiajgcy nie pokrywa kosztdw zwigzanych z pobytem (nocleg i wyzywienie) oséb ze strony Wykonawcy, w tym
Koordynatora podczas wydarzenia.

Wykonawca zobowigzany jest przestrzega¢ Wytycznych dla organizatoréw spotkan biznesowych, szkolen, konferenciji
i kongreséw w trakcie epidemii, ogtoszonych przez Ministerstwo Rozwoju z Gtéwnym Inspektorem Sanitarnym.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i formuty webinarium na podstawie analizy sytuacii
epidemicznej i obowigzujgcych przepisow.

Il. Szczegoétowy opis elementéw zamowienia:

1.

1.1

1.2

1.3

14

1.5
1.6

1.7
1.8

Ustuga konferencyjna

Wykonawca w ramach organizacji webinarium jest zobowigzany zapewni¢ jedng sale konferencyjng dla 40 osdéb
w 2. dniu trwania wydarzenia (zgodnie z harmonogramem opisanym w pkt 1.6) w godz. 10:00 — 17:00 wraz
z nastepujacym wyposazeniem: krzesta dla kazdej osoby; stolik i krzesta dla wyktadowcow/ekspertéw oraz butelki
zwodg gazowang i niegazowang (pojemnosé butelki max. 500 ml); mozliwo$¢ zaciemnienia sali; nagtosnienie;
nie mniej niz 2 dziatajagce mikrofony bezprzewodowe; jeden rzutnik multimedialny — obraz z rzutnika musi by¢ widoczny
dla wszystkich uczestnikdw stacjonarnych webinarium; min. jeden laptop z zainstalowanym oprogramowaniem
Windows 10 oraz oprogramowaniem w postaci MS Office 2019 lub nowszy i Adobe Reader; pilot do zmiany slajdéw
w prezentacjach multimedialnych; sprzet umozliwiajacy odtworzenie filmu (obrazu i dzwigku) z nosnika CD/DVD; jeden
ekran; bezptatny dostep do szybkiego Internetu w czasie trwania zaje¢; jeden flipchart wraz z papierem oraz
z piszgcymi markerami, co najmniej w 4 kolorach (podstawowe to czerwony, zielony, niebieski, czarny, kazdego koloru
po 2 markery). Nadto Wykonawca zapewni platforme online (zoom badz MS teams) wraz z licencjg do realizacji
webinarium w trybie zdalnym dla 60 oséb w jezyku polskim i angielskim z wykorzystaniem tumaczenia
symultanicznego (2 kanaly jezykowe). Zamawiajacy, na 4 dni przed planowanym terminem ustugi przekaze
Wykonawcy liste zarejestrowanych uczestnikow wraz z adresami mailowymi. Wykonawca, na 2 dni przed
rozpoczgciem webinarium, zobowigzany bedzie do przestania uczestnikom linku i hasta umozliwiajgcego zalogowanie
si¢ do platformy online wraz z krotkim materiatem informacyjnym na temat funkcjonalnosci platformy, celem
zapewnienia ich petnej partycypacji w wydarzeniu.

Sala musi spetnia¢ wymogi BHP i p.poz., posiada¢ odpowiednig odlegtos¢ od zrodet hatasu, zapewnia¢ warunki
dyskrecji (sala zamknieta, bez mozliwosci przechodzenia przez nig lub przebywania oséb niebiorgcych udziatu
w webinarium) oraz mie¢ zapewniony staty dostep do $wiatta dziennego.

Wykonawca zapewni temperature wewnatrz pomieszczen odpowiednig do panujgcych warunkéw atmosferycznych,
nie nizsza niz 20 st. C. i nie wyzszg niz 24 st. C.

W przypadku wprowadzenia ograniczen zwigzanych z pandemig patogenu Wykonawca zapewni platforme online wraz
z licencjg (zoom badz MS Teams) do realizacji webinarium w trybie zdalnym dla wszystkich uczestnikéw na 4 dni przed
planowanym terminem webinarium przekaze Wykonawcy liste zarejestrowanych uczestnikdw wraz z adresami
e-mailowymi. Wykonawca na 2 dni przed wydarzeniem, zobowigzany bedzie do przestania uczestnikom linku i hasta
umozliwiajgcego zalogowanie si¢ do platformy online wraz z krétkim materialem informacyjnym na temat
funkcjonalnosci platformy, celem zapewnienia ich petnej partycypacji w webinarium.

W webinarium wezmg udziat przedstawiciele polskich i zagranicznych organéw $cigania i instytucji zewnetrznych.
Webinarium srédprojektowe prowadzone bedzie zgodnie z ponizszym harmonogramem:
Dzien Godziny Opis
1. do 18:00 |- przyjazd uczestnikow korzystajgcych z ustugi ,przednoclegu” (40 oséb)
(sprzednocleg”) | 19:00 — 21:00 |- uroczysta kolacja
2. 9:00 — 10:00 |- $niadanie,

10:00 — 13:00 |- blok dyskusyjny (przerwy kawowe bedg uwzglednione w szczegdtowej agendzie

webinarium)

13:00 — 14:00 |- przerwa obiadowa
14:00 — 17:00 |- blok dyskusyjny (przerwy kawowe bedg uwzglednione w szczegdtowej agendzie
webinarium)

Kazdy uczestnik powinien otrzymac¢ wydrukowang agende webinarium.

Od uczestnikéw przedmiotowego zaméwienia, Wykonawca nie moze zgdaé zadnych dodatkowych optat zwigzanych
z udziatem w nich.
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1.9 Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania dokumentacji fotograficznej z przebiegu webinarium i przekazanie
Zamawiajgcemu materiatéw na no$niku CD/DVD/pendrive w terminie 7 dni od zakonczenia ustugi (co najmniej 15 zdje¢
z wydarzenia). Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu prawa autorskie do wykonanej dokumentaciji.

1.10 Wszelkie trwate materiaty zwigzane z webinarium: listy obecnosci wraz z adresem e-mail itp. powinny zosta¢ opatrzone
stosownymi logotypami $wiadczacymi o finansowaniu przedsiewziecia ze wskazanych srodkéw. Wzory graficzne
tychze zostang przekazane Wykonawcy przez Zamawiajgcego.

2. Ustuga hotelowa

2.1 Wykonawca w ramach obstugi webinarium zapewni przednocleg dla 40 uczestnikdéw stacjonarnych. Bedg to pokoje
jedno i dwuosobowe z t6zkami pojedynczymi, w hotelu co najmniej o standardzie 3 gwiazdkowym, potozonym
w odlegtosci maksymalnie do 1,5km od siedziby Zamawiajgcego (odlegtos¢ obliczona w oparciu o portal
https://www.google.pl/maps - trasa dla pieszych), z peinym weztem sanitarnym w pokojach oraz bezptatnym Internetem.
Doba liczona od godz. 12:00 w dniu poprzedzajgcym webinarium do godz. 20:00 w dniu realizacji webinarium.

2.2 W przypadku nieparzystej liczby osob tej samej ptci, Wykonawca zapewni dla takich os6b oddzielne pokoje. W takim
przypadku, kiedy pokdj dwuosobowy jest wykorzystywany przez jedng osobe, Zamawiajgcy ponosi koszt wytgcznie
za jedng osobe w takim pokoju zgodnie z przedstawiong ofertg Wykonawcy, tj. kosztu noclegu dotyczacego jednej
osoby w pokoju dwuosobowym.

2.3 Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu informacje o obiekcie, w ktérym bedzie realizowaé webinarium w etapie
skiadania oferty.

2.4 Wykonawca zapewni temperature wewnatrz pomieszczeh odpowiednig do panujgcych warunkéw atmosferycznych,
nie nizszg niz 20 st. C. i nie wyzszg niz 24 st. C.

2.5 Wykonawca zapewni bezptatny parking dla min. 20 pojazdéw osobowych zgodnie z zapotrzebowaniem zgtoszonym
przez Zamawiajgcego na 3 dni przed terminem wydarzenia.

2.6 W cenie pobytu optata klimatyczna (jesli dotyczy).

3. Usluga gastronomiczna

3.1 Wykonawca zapewni obstuge gastronomiczng dla uczestnikéw stacjonarnych webinarium podczas trwania wydarzenia.
Wykonawca zapewni: sztu¢ce (metalowe) - tyzeczki, widelczyki, zastawe, tj. bulionéwki, talerze ptaskie, talerzyki
(ceramiczne/szklane), zestawy do przypraw, filizanki i spodeczki (ceramiczne/szklane), szklanki, warnik z gorgcg wodg
— (co najmniej 1 podczas webinarium), ekspresy do kawy, serwetki papierowe, czyste obrusy. Wszystkie positki bedg
serwowane w formie szwedzkiego stotu.

3.2 Catodniowy serwis kawowy — dla uczestnikéw stacjonarnych webinarium. Serwis kawowy powinien obejmowac: kawe
z ekspresu, herbate w saszetkach (owocowa, zielona, czarna), cukier, mleko/$Smietanke, cytryne, wode (gazowang
i niegazowang), drobne stone i stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka lub orzechy i pestki lub owoce. Serwis
powinien by¢ na biezaco uzupetniany.

3.3 Sniadanie — tylko dla uczestnikdw zgtoszonych przez Zamawiajgcego. Sniadanie bedzie zawieraé przekaski, potrawy
miesne i bezmiesne, warzywa, co najmniej dwa dania ciepte, napoje gorgce: kawa z ekspresu i herbata w saszetkach
(wraz z dodatkami tj. cukier, mleko/$mietanka, cytryna), woda mineralna gazowana i niegazowana, pfatki $niadaniowe,
minimum dwa rodzaje sokéw owocowych, minimum dwa rodzaje owocow.

3.4 Obiad — dla wszystkich uczestnikow stacjonarnych webinarium. Obiad obejmuje przekaski, co najmniej dwa rodzaje
zup i dwa rodzaje drugiego dania (w tym jedno wegetarianskie), kawe z ekspresu i herbate w saszetkach (wraz
z dodatkami, tj. cukier, mleko/$mietanke, cytryne), wode mineralng gazowang i niegazowang. Obiad powinien by¢
serwowany w osobnym pomieszczeniu (nie w sali, w ktdrej bedzie odbywac sie webinarium).

3.5 Kolacja — tylko dla uczestnikdw zgtoszonych przez Zamawiajgcego. Kolacja bedzie zawieraé: przekgski, potrawy
miesne i bezmiesne, co najmniej dwa dania ciepte (w tym jedno wegetarianskie), kawe z ekspresu i herbate
w saszetkach (wraz z dodatkami, tj. cukier, mleko/$mietanke, cytryne), wode mineralng gazowang i niegazowang.

3.6 Podczas realizowanej ustugi rozktad positkow bedzie nastepujgcy:

a) w dniu odbywania sie ,przednoclegu” - kolacja (dla 40 osob),
b) w dniu odbywania sie wydarzenia - serwis kawowy, $niadanie, obiad (dla 40 oséb).

3.7 Wykonawca zapewni obstuge kelnerskg w czasie positkow.
3.8 Warto$¢ energetyczna dziennej normy zywieniowej powinna zawiera¢ nie mniej niz 2500 kcal na osobe.

3.9 Wykonawca winien zadbaé¢, aby podawane produkty byty Swieze oraz podawane w odpowiedniej temperaturze (ciepte
lub zimne w zaleznosci od charakteru danego positku).

3.10 Menu bedzie ustalane z Zamawiajagcym na 4 dni przed rozpoczeciem webinarium i musi byé przez niego
zaakceptowane. Na 4 dni przed webinarium Zamawiajgcy zgtosi liczbe osob, dla ktorych Wykonawca zapewni
$niadanie i kolacje.
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3.11 Przerwy kawowe, $niadanie, kolacja i obiady bedg podane w odpowiednio oznaczonym pomieszczeniu z wyraznie

wyodrebnionym obszarem dla uczestnikéw stacjonarnych webinarium lub w odpowiednio oznaczonym pomieszczeniu
zarezerwowanym wytgcznie dla uczestnikow webinarium z wylgczeniem sali konferencyjne;j.

3.12 Zamawiajgcy nie dopuszcza uzywania zastawy stotowej jednokrotnego uzytku.
3.13 Sniadanie, obiady i kolacja odbywajg sie w formie zasiadane;j.
3.14 Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania witasciwych przepiséw sanitarnych zgodnie z Ustawg z dnia

41

4.2.

4.3

4.4

4.5

4.6

25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2020 r. poz. 2021).
Ustuga streamingu online i wideokonferencji

Wykonawca zapewni ustuge Live streaming transmisji wideo w czasie rzeczywistym trwania webinarium w zakresie
ustalonym z Zamawiajgcym na stronie internetowej wskazanej przez Zamawiajgcego i platformie wskazanej dla
odbiorcow internetowych. Ustuga bedzie prowadzona w miejscu odbywania si¢ webinarium w jezyku polskim
i angielskim z wykorzystaniem ttumaczenia symultanicznego (2 kanaty jezykowe).

Wykonawca zapewni ttumaczy symultanicznych na czas trwania webinarium, tj. w godz. 9:00-17:00 drugiego dnia
trwania wydarzenia zgodnie z harmonogramem opisanym w pkt 1.6).

Wykonawca zrealizuje przekazanie w czasie rzeczywistym obrazu i dzwieku z przedmiotowego wydarzenia osobom
wskazanym w formie wykazu mailowego przez Zamawiajgcego. Wykonawca przesle link dostepu do planowanego
wydarzenia maksymalnie 48 godzin przed jego rozpoczeciem na podane przez Zamawiajgcego adresy mailowe.
Wiadomos¢ ma by¢ forma zaproszenia do udziatu w transmisji, ma posiada¢ oznaczenie wizualne projektu i informacje
o zrédle jego finansowania w oparciu o dostarczony przez Zamawiajgcego w terminie maksymalnie 5 dni przed
rozpoczeciem wydarzenia harmonogram spotkania online.

Wykonawca przeprowadzi probe techniczng w okresie 1 do 3 dni przed rozpoczeciem webinarium oraz dokona
archiwizacji webinarium na nosniku w formie fizycznej lub online, a nastepnie przekaze Zamawiajgcemu wraz
z prawami autorskimi do wykonanej dokumentaciji.

Wykonawca zapewni zaplecze techniczne, ktére pozwoli na:

a) rozdzielczos¢ obrazu Full HD;

b) nieograniczone potgczenie punkt-punkt i wielostronne (mozliwos¢ zastosowania 2 strumieni audio m.in. dla dwoch
ttumaczy symultanicznych);

c) licencje niezbedng do organizacji telekonferencji oraz zapewnienie koordynatora technicznego dla wydarzenia
online;

d) zarzadzanie uzytkownikami przez administratora;

e) funkcje administratora;

f)  raporty;

g) mozliwosc¢ edycji numeru personalnego pokdj spotkan (meeting ID);

h) delegowanie planowania spotkan na innego uzytkownika (np. na asystentke);

i) lokalne nagrywanie na komputerze lub nagrywanie w chmurze;

j)  rozdzielczos¢ nagrywania Ultra HD, Full HD;

k) okreslenie wyniku oglgdalnosci ze statystykami;

I) identyfikacje wizualng i graficzng w oparciu o logotypy webinarium i jego organizatoréw;

m) przystosowanie urzadzen edytujgcych materiat;

n) rozbudowany system kamer;

0) szybkie tgcze internetowe.

Rozwigzywanie wszelkich problemoéw technicznych lezy po stronie Wykonawcy.
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