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Nr sprawy: P0.271.3.2019

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. INFORMACJE OGOLNE:

Przedmiotem zamodwienia jest $wiadczenie Ustug Eventowych na rzecz Sieci Badawczej tukasiewicz — PORT
Polskiego Osrodka Rozwoju Technologii przez okres 12 miesiecy od daty zawarcia umowy. Szczegdtowy wykaz
czynnosci wchodzgcych w zakres Ustug Eventowych zostat przedstawiony w Tabeli ustug, stanowiacej zatgcznik
nr 1a do Zapytania Ofertowego. Zamawiajacy przewiduje, Zze w okresie obowigzywania umowy zorganizuje we
wspéipracy z Wykonawcg maksymalnie 5 wydarzen promocyjnych. Szacunkowa ilo$é uczestnikdw
w wydarzeniach wynosi od 50 do 200 osdb, z czego przewiduje sie, ze w trzech imprezach bedzie brato udziat
ponad 100 osdb.

Ustugi Eventowe swiadczone beda w siedzibie Zamawiajacego we Wroctawiu przy ul. Stabtowickiej 147.
Doktadna sala (biuro, pokdj) wskazywane bedzie kazdorazowo przez Zamawiajgcego w Zleceniu. Jednoczeénie,
Zamawiajacy informuje, ie w szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych m.in. konkretng potrzeba
Zamawiajacego, ranga wydarzenia, badZ wspdtpracg Zamawiajacego z innymi Kontrahentami Ustugi Eventowe
mogq by¢ swiadczone w innym wskazanym przez Zamawiajgcego miejscu na terenie Wroctawia, w granicach
administracyjnych miasta, ktérym Zamawiajgcy bedzie dysponowat (np. wynajmowat, otrzyma od Kontrahenta
w ramach wspotpracy, bedzie organizowat wydarzenie typu konferencja, seminarium, spotkanie poza swoja
siedzibg). Doktadny adres miejsca organizacji wydarzenia kazdorazowo bedzie wskazywany przez
Zamawiajacego w Zleceniu. W takim przypadku Wykonawca jest zobowigzany do dokonania wizji lokalnej
wskazanego miejsca na minimum 7 dni przed terminem realizacji Ustugi Eventowej, wskazanym w Zleceniu.

Zamawiajacy zastrzega jednak, ze w przypadku, gdy wybrane przez Zamawiajacego miejsce, posiada wtasng
Obstuge Eventowa, Ustuga Eventowa zostanie zrealizowana przez firme posiadajgcg wytgcznosé na tego typu
ustugi, dziatajacg we wskazanym miejscu.

Il. OBOWIAZKI WYKONAWCY:

Do obowigzkdw Wykonawcy nalezeé bedzie w szczegdlnosci:

e kompleksowe doradztwo w zakresie organizowanych wydarzel promocyjnych,

e wspolpraca z Zamawiajagcym i podmiotami wskazanymi przez Zamawiajgcego w zakresie
np. kreacji graficznej, ustawienia sali, przebiegu danego eventu, etc.

e oddelegowanie jednego pracownika/koordynatora do statej obstugi Zamawiajacego
w zakresie realizacji wydarzen promocyjnych,

e w przypadku wiekszych wydarzedn promocyjnych, zapewnienie odpowiednio wigkszej ilosci
pracownikéw Wykonawcy, niezbednych do prawidtowej realizacji powierzonych zada#.

Do zadan Wykonawcy nalezeé¢ bedg m.in.:

1. Koncepcja uroczystosci

Sie¢ Badawcza LUKASIEWICZ - PORT Polski Osrodek Rozwoju Technologii, ul Stablowicka 147, 54-066 Wroctaw, tel: +48 71 734 77 77 fax +48 71 720 16 00,
email biuro@port org pl, www port org pl, NIP 894-314-05-23, REGON: 020671635 Sie¢ Badawcza LUKASIEWICZ - PORT Polski Osrodek Rozwoju Technologii
toparistwowa osoba prawna majaca osobowos¢ prawna, bggaca instytutem wchodzacym wskiad Sieci Badawczej LUKASIEWICZ, dzialajgca na podstawie wpisu
do Krajowego Rejestru Sadowego nr 0000300736
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Wykonawca wraz z Zamawiajacym opracuje kazdorazowo szczegotowa koncepcje oprawy diwiekowej,
oswietleniowej oraz organizacyjnej planowanego wydarzenia, przez co Zamawiajacy rozumie m.in.: aranzacje
Sali konferencyjnej, aranzacje terenu Kampusu, szczegély dot. ,przemieszczania sie” Gosci,
a takze wszystkich aspektow nie ujetych w opisie przedmiotu zamdwienia, a niezbednych do zapewnienia
wtasciwego charakteru uroczystosci oraz podniesienia jej prestizu.

W celu omdwienia szczegdtow koncepcji uroczystosci, Wykonawca po kaidorazowym otrzymaniu Zlecenia,
zobowigzuje sie o udziatu w min. 2 spotkaniach roboczych z przedstawicielami Zamawiajacego, organizowanych
w siedzibie Sieci Badawczej tukasiewicz — PORT Polskiego Osrodka Rozwoju Technologii. Pierwsze spotkanie
odbedzie sie w terminie do 2 dni roboczych od daty zgloszenia przez Zamawiajgcego potrzeby organizacji
eventu.

Ostateczne ustalenia zostang zredagowane w dokumencie pn. ,Koncepcja uroczystosci”, ktéry sporzadzi
Wykonawca i przekaze Zamawiajagcemu w wersji edytowalnej za posrednictwem poczty elektronicznej nie
péiniej niz w terminie 5 dni od daty ostatniego spotkania. Dokument bedzie zawierat réwniez harmonogram
prac wraz z terminarzem. W dokumencie, o ktérym mowa powyzej znajdzie sie réwniez wykaz Oséb (imiona i
nazwiska, telefony, adresy e-mail), odpowiedzialnych za organizacje uroczystosci ze strony Wykonawcy, jak i
Zamawiajgcego, w szczegdlnosci Project Manager.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wnoszenia nieograniczonej ilosci uwag i zmian podczas prac nad
koncepcjq uroczystosci, ktore Wykonawca zobowigzany jest niezwlocznie zamiesci¢ w dokumencie.

2. Aranzacja przestrzeni

Wykonawca zobowigzany bedzie do petnego przygotowania przestrzeni danego wydarzenia w tym korytarzy
wewnetrznych oraz innych przestrzeni zewnetrznych Kampusu Pracze lub innych pomieszczert wskazanych
przez Zamawiajacego na terenie miasta Wroctawia, gdzie beda poruszac sie Goscie. Co oznacza, ze Wykonawca
dostarczy oraz zamontuje wszelkie materiaty montazowe m.in.:

e drogowskazy,

e tasmy wygradzajace,
e stupki, barierki,

e najazdy kablowe,

e elementy mocujace,

e itp. elementy potrzebne do aranzacji przestrzeni danego wydarzenia.

llosé i jako$¢ ww. materiatéow zostanie kazdorazowo ustalona podczas wizji lokalnej przeprowadzonej przez
Wykonawce przed zlozeniem zamdwienia, a potwierdzone podczas spotkan z przedstawicielami
Zamawiajacego. W dniu zakoriczenia eventu Wykonawca kazdorazowo posprzata i usunie ww. materiatly, a
wszelkie $mieci i odpady usunie wtasnymi sitami, na wilasny koszt i w sposéb zgodny
z prawem. Oznakowanie bedzie kazdorazowo wyeksponowane na eleganckim systemie ekspozycyjnym i
zostanie zaprojektowane oraz wykonane przez Wykonawce, w konsultacji z Zamawiajgcym.

Poza powyzszym, do obowigzkéw Wykonawcy — w zaleznosci od charakteru eventu - bedzie naleze¢ m.in.:

2.1, Aranzacja budynku nr 1, w tym Sali Konferencyjnej:

° Zapewnienie nagtosnienia sali oraz wyposazenia w sprzet multimedialny: mikrofony
bezprzewodowe, ekran do emisji filméw, méwnicy.
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° Zamawiajgcy informuje, ze dysponuje jednym 8-kanatowym mikserem mikrofonowym (Shure
S5CM810) oraz mikserem analogowym (LAX 8D), ktéry posiada 4 wejscia mikrofonowe i moze by¢
podpiety do wczesniej wymienionego miksera mikrofonowego. Zamawiajqcy jest w stanie
maksymalnie podpigé 13 mikrofondw (8 do Shure i 4 do Lax). Mikser Shure posiada wejscia
Euroblock, zatem Wykonawca w ramach ustugi zapewni przejsciwki XLRZ na Euroblock w
odpowiedniej ilosci. Mikser Lax posiada 4 wejscia XLRz. Catos¢ podpieta jest do procesora dwieku
DBX ZonePRO 1260M. W przypadku, jezeli Wykonawca skorzysta z ww. sprzetu zobowiqzany jest
do odpowiedniego dostrojenia niniejszego urzqdzenia do swojego sprzetu, do czasu proby
generalnej, a po zrealizowaniu ustugi do przywrdcenia wczesniejszych ustawien zgodnie z
wytycznymi Zamawiajgcego. Zapewnienie obstugi technicznej sprzetu — dostepnej od wskazanej
przez Zamawiajgcego godziny w dniu uroczystosci i pozostajacej do dyspozycji Zamawiajacego w
przez caly czas jej trwania. Opracowanie projektu aranzacji sali (w tym krzeset, ktérymi dysponuje
Zamawiajacy (150 szt.}, Swiatet, sceny, scenografii z uwzglednieniem elementéw multimedialnych
oraz zaaranzowanie przestrzeni sali. Opracowany projekt aranzacji bedzie musiat uwzgledniaé
mozliwosci techniczne Zlecajgcego oraz przepisy BHP. Araniacja nie bedzie mogla w zaden
sposéb doprowadzi¢ do uszkodzen lub awarii infrastruktury technicznej posiadanej przez
Zamawiajacego oraz bedzie musiata zapewni¢ petne bezpieczefistwo uczestnikéw eventu. Za
wszelkie szkody w ludziach i wyrzadzone na majatku Zamawiajacego bedzie odpowiadaé
Wykonawca, bez wzgledu na stosunek pracy jaki wigze go z ludimi, ktérymi sie postuguje przy
wykonaniu jakichkolwiek prac dotyczacych przedmiotu zaméwienia. Scenografia kazdorazowo
dostosowana bedzie do charakteru, tematyki, rangi wydarzenia oraz programu. Wykonawca
kazdorazowo przedstawi do akceptacji Zamawiajacego projekt aranzacji sali uwzgledniajgcy
elementy wyposazenia ,sceny”, multimedia oraz oswietlenie. Zaaranzowanie przestrzeni do
wystapien poprzez wyposazenie m.in. w:

— multimedialng moéwnice z wbudowanym 42” frontowym monitorem, wyposazong
w multifon/mikrofon oraz ekran podgladowy prezentacji, oznakowang logotypami
Zamawiajacego;

— obudowany ekran multimedialny (oznakowany logotypami), ztozony z okreélonej ilosci
ekrandw bezszwowych o rozmiarze 55”, ktdry bedzie elementem scenerii oraz bedzie
petnit jednoczesnie funkcjg ekranu dla wyswietlanych slajdéw, filméw oraz prezentacii;

— elementy stuzace do oswietlenia ,sceny”;

— elementy stuzagce do wyeksponowania stotu prezydialnego (jeieli taki zostanie
zaplanowany)

— inne elementy scenografii, zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajacego projektem
aranzacji.

° Elementy wyposazenia (mdwnica, oswietlenie) muszg byé dostosowane pod wzgledem dizajnu
oraz ergonomii do charakteru i rangi wydarzenia.

° Zaaranzowanie i zorganizowanie stanowiska recepcyjnego uroczystosci, poprzez zapewnienie
eleganckiego, nowoczesnego blatu recepcyjnego, oznakowanego logo Zamawiajacego.
Wykonawca przedstawi kazdorazowo do akceptacji Zamawiajgcego projekt aranzacji stanowiska
recepcyjnego.

2.2, Briefing prasowy

° Zapewnienie nagfosnienia sali, w ktérej bedzie odbywat sie briefing prasowy oraz wyposazenia w
sprzet multimedialny tj. w: mikrofony na statywie, mikser mikrofonowy. Zamawiajacy informuje,
ze dysponuje zestawem glosnikowym JBL EON 515XT, ktéry moze zosta¢ wykorzystany przez
Wykonawce.
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° Zapewnienie obstugi technicznej sprzetu w dniu uroczystosci.

3. Materiaty promocyjne

Wykonawca zobowigzany bedzie do przygotowania materiatéw promocyjnych danego wydarzenia zgodnych z
potrzebami i wytycznymi zgtoszonymi przez Zamawiajgcego.

llosé i jakos¢ ww. materiatéw zostanie kazdorazowo ustalona podczas wizji lokalnej przeprowadzonej przez
Wykonawce przed ztozeniem zamowienia, a potwierdzone podczas spotkan z przedstawicielami
Zamawiajgcego. W dniu zakoriczenia eventu Wykonawca kazdorazowo posprzata i usunie ww. materialy, a
wszelkie $mieci i odpady usunie whasnymi sitami, na wiasny koszt i w sposéb zgodny
z prawem. Oznakowanie bedzie kazdorazowo wyeksponowane na eleganckim systemie ekspozycyjnym i
zostanie zaprojektowane oraz wykonane przez Wykonawce, w konsultacji z Zamawiajacym

4. Naglosnienie oraz wyposazenie wskazanych pomieszczen w sprzet multimedialny
5. Zapewnienie obstugi technicznej sprzetu

6. Obstuga osobowa wydarzer
W Zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego, Wykonawca bedzie zobowigzany w szczegdlnosci do:

° Zapewnienia hostess wskazujacych gosciom droge do Sali konferencyjnej, w ktérej odbedzie sie
uroczysto$é, do szatni lub toalety, badz kierujacych gosci do miejsca spotkania osobiscie.

U Zapewnienia hostess obecnych na sali podczas konferencji, majacych za zadanie wskazywanie
odpowiednich ciggdw komunikacyjnych.

° Zapewnienia obstugi w zakresie obstugi recepcji (2 osoby) uroczystosci i rejestracji gosci (m.in.
prowadzenie listy obecnosci) oraz szatni (2 osoby); obstuga rejestracji powinna by¢ gotowa na
godzine wskazang przez Zamawiajgcego w dniu uroczystosci.

° Zapewnienia stosownego do wydarzenia ubioru wszystkich osdb uprawnionych przez
Wykonawce do prac przy uroczystosci.

. Zapewnienia patery/szklanego naczynia na wizytowki dla uczestnikdw uroczystosci, ktére
zostanie umieszczone w recepcji.

° Do wyswietlania oraz petnego nadzoru podczas wyswietlania prezentacji, slajdow badz filmow,
ktdre beda prezentowane na multimedialnym ekranie, zawierajgcych informacje o prelegentach,
w trakcie ich przemdwienia, na ekranie pojawi sie slajd z logotypem Zamawiajgcego, nazwiskiem
prelegenta i tytutem przemdwienia.

7. Raportowanie

Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzenia szczegdtowego raportu z dziatan wykonanych podczas
kazdego z eventu. Raport zawiera¢ powinien miedzy innymi takie informacje jak: szczegétowy opis
przeprowadzonych czynnosci zgodnie z harmonogramem, problemy i sytuacje kryzysowe, ktére pojawily sie
podczas realizacji zadan, informacje dotyczace logistyki, wyposazenia technicznego, obstugi technicznej, lista
uczestnikéw i prelegentéw. Raport powinien zosta¢ dostarczony Zamawiajgcemu drogg elektroniczng,
w terminie do dwdch tygodni od dnia zakoniczenia danego eventu.
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Realizacja ww. zadan, powinna uwzgledniaé:

° planowanie wydarzenia promocyjnego, polegajace na szczegétowym okresleniu sktadowych
jego elementu,

° branding obiektdw — montaz oraz demontaz materiatéw brandingowych,
° zapewnienie hostess/hostow podczas organizowanych wydarzert promocyjnych,
U kontrole techniczng nad przebiegiem eventu, podczas catego czasu jego trwania (w tym: nadzér,

proby generalne ustalone w trybie roboczym, koordynacja sprzetu multimedialnego i
nagfosnienia oraz wszystkich innych elementéw wyposazenia),

. zapewnienie montazu i demontaiu wszystkich elementéw (konstrukcji, instalacji i innych
niezbednych urzadzer) wykorzystywanych podczas uroczystosci, tak, aby wszystkie mogty byé
uruchomione podczas préby generalnej w siedzibie Zamawiajgcego kazdorazowo dzief przed
wydarzeniem,

° biezace naprawy wszystkich elementéw niezbednych do realizacji eventu (tzw. serwis), ktére
ulegng awarii/uszkodzeniu w trakcie ich transportu oraz montazu,

° nadzdr nad infrastrukturg (oznakowanie budynkéw, ustalenie ciggdw komunikacyjnych),

° stata obecnos¢ koordynatora ze strony Wykonawcy podczas aranzacji pomieszczeri wskazanych
przez Zmawiajacego, proby generalnej oraz podczas trwania danego wydarzenia,

o obstuge logistyczng oraz techniczng wydarzen promocyjnych,
° komunikacje z klientami oraz partnerami Zamawiajgcego,
° raportowanie/ewaluacje z kazdego wydarzenia z uwzglednieniem zdje¢ dokumentujacych.

Jedli do podtaczania dostarczonych przez Wykonawce sprzetéw wymagane beda jakiekolwiek uprawnienia,
certyfikaty itp. Wykonawca zapewni pracownikéw posiadajacych stosowne uprawniania potwierdzone
aktualnymi dokumentami. Po stronie Wykonawcy lezy dostawa wszelkich elementéw dodatkowych,
zapewniajacych prawidtowe dziatania elementéw aranzacji, np. listew zasilajgcych z zabezpieczeniami
nadpradpowymi, adapteréw, przedtuzaczy itp. Wszystkie tego typu elementy musza byé technicznie sprawne,
bezpieczne, podtaczone w sposéb zgodny ze sztuka przez personel techniczny o adekwatnych umiejetnosciach i
uprawnieniach. Wszystkie sprzety dostarczone przez Wykonawce muszg posiada¢ wymagane prawem atesty,
certyfikaty itp. Zamawiajacy nie bedzie odpowiadat, za zadne szkody na sprzecie Wykonawcy. Obstuga
techniczna powinna posiadac wiedze i umiejetnosci adekwatne do wykonywanych zadan.

il. DOSTOSOWANIE UROCZYSTOSCI DO POTRZEB OSOB Z ROZNYMI RODZAJAMI NIEPELNOSPRAWNOSCI

Dostosowanie organizacji i aranzacji uroczystosci do potrzeb oséb z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci
poprzez:

e umieszczenie materiatéw informacyjnych w tatwo dostepnych miejscach, np. na wysokosci
dostosowanej do 0s6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich;

e przygotowanie recepcji tak aby spetniata wymogi fatwego, pozbawionego barier dostepu.

IV. ZASADY WSPOLPRACY ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCA
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Dziatania podejmowane przez Wykonawce w ramach realizacji zamdwienia beda wymagatly kaidorazowej
konsultacji i. zatwierdzenia przez Zamawiajgcego. W trakcie realizacji projektu osoby wyznaczone do
koordynacji dziatan po stronie Wykonawcy bedy na biezaco wspdtpracowaty z Zamawiajacym lub innymi
osobami wskazanymi przez Zamawiajacego.

V. DODATKOWE INFORMACIE

Z wybranym Wykonawcg zostanie zawarta umowa na czas okreslony, na okres 12 miesiecy. Data zawarcia
umowy bedzie jednoczesnie datg rozpoczecia Swiadczenia Ustug Eventowych. Zamawiajacy informuje, ze
pierwsze wydarzenie odbedzie sie w pierwszym tygodniu paidziernika 2019 roku. W tym czasie Wykonawca
moze by¢ zobowigzany do obstugi konferencji prasowej w siedzibie Zamawiajgcego, z transmisjg online.

Zamawiajqcy zaleca, aby przed przygotowaniem i ztozeniem oferty Wykonawcy dokonali wizji lokalnej
terenu i pomieszczen, w ktérych bedg sie odbywaty poszczegdlne czesci uroczystosci. Osoba do kontaktu w
sprawie ustalenia terminu i godziny wizji lokalnej: Bartosz Solarewicz, tel. 510132190 lub Anna Szewczuk-
tebska tel. 727663386




