Krakoéw, 14 marca 2023 r.
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA na:

swiadczenie ustugi w zakresie kompleksowej organizacji i obstugi konferencji promujacej
Program Badania podstawowe w ramach Ill edycji Funduszy Norweskich i EOG.

I. Kod CPV - 79952000-2 Ustugi w zakresie organizacji imprez

Il. Przedmiot zamoéwienia

I.  Przedmiotem zaméwienia jest kompleksowa organizacja i obstuga konferencji promujgcej
Program Badania podstawowe w ramach Il edycji Funduszy Norweskich i EOG dla
maks.60 uczestnikéw organizowanej w dniu 16 listopada 2023 r. w siedzibie Narodowego
Centrum Nauki przy ul. Twardowskiego 16 w Krakowie.

.  Zamowienie obejmuje nastepujgce elementy:

Aranzacja obiektu;

Aranzacja strefy oraz systemu rejestracji;

Obstuga multimedialna konferenc;ji;

Zapewnienie konferansjera w jezyku angielskim;

Zapewnienie obstugi technicznej konferenciji;

Przygotowanie scenariusza konferenciji;

Zapewnienie obstugi fotograficznej;

Nogk~WN -~

lll. Termin realizacji zamoéwienia: 16 listopada 2023 r.

IV.  Miejsce realizacji zméwienia: Narodowe Centrum Nauki przy ul. Twardowskiego 16 w
Krakowie.

V. Jezyk konferencji: jez. angielski.

VI. Uczestnicy konferencji: Zamawiajgcy przewiduje udziat maks. 60 oséb w formule
stacjonarnej.
VII. Wstepny harmonogram konferencji:
10.00-11.00 rejestracja uczestnikow
11.00-11.15 oficjalne otwarcie konferencji, przemowy
11.15-11.30 prezentacja Programu Badania podstawowe
11.30-13.00 10-15 minutowe prezentacje wybranych projektéw (5-6 prezentaciji)
13.00-14.00 Lunch
14.00-15.30 seminarium na temat Open Access

15.30-16.00 Q&A

16.00 zakonczenie konferencji

VIIl. Szczegoétowy opis elementéw zamoéwienia:
1. Aranzacja obiektu

1) Przestrzen do organizacji konferenciji:



a)

b)

Zamawiajgcy udostepni przestrzen konferencyjng najpdzniej dzien przed wydarzeniem
i zapewni krzesta, fotele, stoty
przestrzen konferencyjna ma tagczng pow. 186 m2 i sktada sie z 4 sal modutowych

Do obowigzkow Wykonawcy bedzie nalezato:

a)

b)

c)

d)

rozplanowanie i rozmieszczenie wszystkich niezbednym elementéw (jak np. scena,
krzesta, fotele, stoty)

zapewnienie sceny (z podestem i schodkiem) - rozmiar sceny musi by¢ dopasowany
do wielkosci sali, liczby uczestnikow przebywajgcych jednoczesnie na scenie oraz
charakteru wystgpieh. Wymiar sceny zostanie zaproponowany przez Wykonawce. Z
perspektywy Zamawiajgcego wielko$¢ sceny musi by¢ na tyle duza, zeby na scenie
mozna byto wbudowac ekran o wskazanych proporcjach i wymogach, oraz zeby na
niej swobodnie prezentowali sie prelegenci (maks. 3 osoby jednoczesnie na scenie:
maks. 2 prelegentow i konferansjer);

zapewnienie dodatkowych elementéw scenografii i brandingu do ustawienia w sali i
przed salg, oznakowanych logotypami i nawigzujgcych do tematu konferenciji:

- tabliczek kierujgcych/”’potykaczy” z nazwg konferencji — w liczbie dostosowanej do
miejsca konferencij;

zapewnienie miejsca na materiaty promocyjne, katalogi/publikacje oraz postery/plakaty
dostarczone przez Zamawiajgcego, w miejscu tatwo dostepnym dla uczestnikdw.
Zamawiajgcy dostarczy materiaty promocyjne;

zapewnienie stojakow na postery/plakaty- maks.5 stojakéw dwustronnych o min.
wymiarach tablicy powyzej (86 cm x 81 cm);

rozmieszczenie materiatdw promocyjnych oraz posterow;

zapewnienie innego, odpowiedniego, niezbednego i kompleksowego wyposazenia sali
konferencyjnej, umozliwiajgcego prawidiowy przebieg wydarzenia w standardzie
spotkan miedzynarodowych oraz komfortowy odbiér uczestnikéw.

3) Zamawiajgcy zapewnia zaplecze dla obstugi technicznej oraz miejsce parkingowe
bezposrednio przy budynku.

2,

1)

2)

Obstuga rejestracji na konferencje:

Zapewnienie strony internetowej wydarzenia:

a)

b)

Wykonawca przygotuje strone internetowg wydarzenia w jez. angielskim na podstawie
materiatow dostarczonych drogg elektroniczng przez Zamawiajgcego;

strona internetowa wydarzenia bedzie zawiera¢: informacje ogélne na temat Programu
Badania podstawowe i Funduszy Norweskich i EOG, program konferencji, mozliwo$¢é
zadawania pytan przez uczestnikow w formie chatu podczas konferencji, system
rejestracji uczestnikow online.

Zapewnienie systemu rejestrac;ji:

a)

system rejestracji bedzie zawierat formularz zgtoszeniowy na spotkanie w jez.
angielskim, w ktérym beda miedzy innymi nastepujgce pola do wypetnienia: imieg,
nazwisko, organizacja, e-mail, klauzula informacyjna RODO. Pozostate informacje,
jakie ma zawieraC system zostang uzgodnione z Zamawiajgcym na pozniejszym
etapie;

po zarejestrowaniu uczestnik dostanie maila z potwierdzeniem rejestracji. Wykonawca
w terminie ustalonym z Zamawiajgcym zobowigzany bedzie do wysytania do
zarejestrowanych uczestnikéw wiadomosci e-maili przypominajgcych o wydarzeniu;
system powinien by¢ skonfigurowany w taki sposéb, aby zapewni¢ bezpieczenstwo
danych osobowych rejestrujgcych sie uczestnikéw;

Wykonawca zobowigzany jest do zarzgdzania i utrzymywania sprawnosci systemu
oraz do udostepnienia Zamawiajgcemu dostepu do bazy rejestrujgcych sie
uczestnikéw.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

3)

5)

Zamawiajgcy przygotuje zaproszenia w formie elektronicznej i zapewni mailing z
zaproszeniami oraz promocje konferenciji.
Wykonawca uruchomi strong internetowg wydarzenia oraz rejestracje online uczestnikéw

po akceptacji Zamawiajgcego, jednakze nie pdzniej niz dwa tygodnie przed terminem
wydarzenia.

Wykonawca zapewni wsparcie techniczne rejestracji uczestnikbw od uruchomienia
rejestracji do zakonczenia konferencji oraz prowadzenie chatu w trakcie konferencji.

Wykonawca przygotuje listy obecnosci oraz identyfikatory dla maks. 60 Uczestnikow
Konferencji zawierajgce informacje i logotypy zgodnie z instrukcjami, ktére Zamawiajgcy
przekaze Wykonawcy po podpisaniu umowy.

W dniu konferencji Wykonawca zapewni:

a) strefe rejestracji uczestnikdéw — stotu konsultacyjnego/lady recepcyjnej przed wejsciem
do sali konferencyjnej;

b) obstuge recepcji obejmujgcag zbieranie podpiséw pod listami obecnosci, wydawanie
identyfikatoréw, dystrybucje materiatdw promocyjnych dostarczonych przez
Zamawiajgcego, udzielanie informacji logistycznych Uczestnikom.

Wykonawca oddeleguje do obstugi sekretariatu Konferencji co najmniej dwie osoby ze
znajomosciag jezyka angielskiego obecnych na miejscu podczas trwania Konferencji oraz
zapewni Zamawiajgcemu mozliwosci kontaktu telefonicznego z nimi.

Obstuga multimedialna konferencji:

Zapewnienie petnej infrastruktury, zaplecza technicznego i organizacyjnego konferenciji:

a) Wykonawca zapewni profesjonalny sprzet audio, wideo i oswietlenie, ekrany diodowe
(minimalny standard P2) w liczbie i rozdzielczosci dopasowanej do miejsca, w ktérym
bedzie studio (min. wymiary szer. 8 m x 2,5 m), profesjonalny sprzet do nagrywania
wraz z operatorem;

b) w razie potrzeby Wykonawca zapewni dwa telewizory LCD 50’, ktdre zostang ustawione

na sali.

Wykonawca zapewni streaming konferencji na profesjonalnej platformie w godzinach

okreslonych w programie konferencji oraz w dodatkowym czasie w przypadku, kiedy

konferencja sie przedtuzy.

Zapewnienie nagtosnienia i oswietlenia:

a) Wykonawca zapewni nagtosnienie sali i strefy chillout w tym: co najmniej trzech
mikrofonéw bezprzewodowych i jednego mikrofonu typu ,gesia szyja”, ok. 4-6 kolumn
aktywnych na statywie;

b) Wykonawca zapewni odpowiednie oswietlenie sali- oswietlenie sceny oraz o$wietlenie
aranzacyjne np. ledowe/punktowe;

c) oswietlenie i nagto$nienie powinno by¢ adekwatne do pomieszczeh oraz wymagan
transmisji, celem zapewnienia wysokiej jakosci obrazu oraz dzwieku.

Zapewnienie nagrania z konferenc;ji:

a) Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania nagrania z konferencji w formacie MP4
0 jakosci nie nizszej niz 720 p do emisji w Internecie oraz dostarczenia tego nagrania
drogg elektroniczng Zamawiajgcemu w terminie do 7 dni po zakonczeniu konferenciji
wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych.

Zapewnienie mozliwosci wypetnienia ankiety ewaluacyjnej:

a) Wykonawca wydrukuje ankiety w liczbie maks. 60 sztuk i zapewni uczestnikom
mozliwos¢ wypetnienia ankiety ewaluacyjnej po zakonczeniu wydarzenia;



7)

1)

2)

3)

1)

2)

1)

b) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy pytania do ankiety ewaluacyjnej nie pézniej niz
tydzien przed terminem konferenciji;

c) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wyniki ankiety ewaluacyjnej droga
elektroniczng w terminie 10 dni po zakonczeniu konferencji.

Zapewnienie statystyk oglgdalnosci:

a) Wykonawca dostarczy drogg elektroniczng Zamawiajgcemu statystyki oglgdalnosci w
terminie do 7 dni po zakohczeniu konferencji.

Zapewnienie oprawy graficzne;j:

a) Wykonawca zapewni przygotowanie oprawy graficznej (m.in. belki z podpisami, plansze
tytutowe, animacje itp.) na podstawie materiatow otrzymanych drogg elektroniczng nie
pozniej niz trzy tygodnie przed terminem wydarzenia od Zamawiajgcego;

b) Wykonawca przedstawi materiaty graficzne do akceptacji Zamawiajgcego nie pozniej
niz tydzieh przed terminem konferenc;ji.

Zapewnienie konferansjera- moderatora:

Wykonawca przesle drogg elektroniczng nie pézniej niz trzy tygodnie przed terminem
konferencji propozycje min 2 os. posiadajgcych min. 2 letnie doswiadczenie w prowadzeniu
w jez. angielskim konferencji o charakterze naukowym/biznesowym dla co najmniej 50 os.;
Ostatecznego wyboru osoby dokona Zamawiajgcy przekazujgc swojg decyzje drogg
elektroniczng Wykonawcy nie pézniej niz dwa tygodnie przed terminem konferencji;
Wykonawca zapewni zastepstwo dla konferansjera w przypadku, kiedy z przyczyn
losowych wybrany konferansjer nie bedzie mégt poprowadzi¢ wydarzenia. Osoba
zastepujgca konferansjera musi spetnia¢ wymogi, o ktérych mowa w pkt. 1 i zostaé
zaakceptowana przez Zamawiajgcego.

Zapewnienie obstugi technicznej konferenciji:

Wykonawca zapewni osoby do obstugi technicznej konferencji przez caty czas jej trwania.-
m.in. montazystéw, technikow, realizatora wizji, realizatora dzwieku. Obstuga techniczna
powinna sktadac sie z os6b majgcych doswiadczenie przy podobnych realizacjach oraz w
sposob profesjonalny reagowac na pojawiajgce sie potrzeby;

Wykonawca bedzie zobowigzany do przeprowadzenia préby generalnej przed samg
konferencjg (np. w celu weryfikacji czy wszystkie prezentacje oraz materiaty video dziatajag
itp.).

Przygotowanie scenariusza Konferencji

Przygotowanie scenariusza:

a) Wykonawca we wspoipracy z Zamawiajgcym, przygotuje szczegdtowy scenariusz
Konferencji, uwzgledniajgcy wszystkie punkty programu, w tym wszystkie wystgpienia,
tacznie z udziatem konferansjera-moderatora. W scenariuszu przedstawione zostang
réwniez pozycje zwigzane z udzwiekowieniem oraz materiatami prezentowanymi na
ekranie. Scenariusz przygotowany <zostanie w formacie umozliwiajgcym
Zamawiajgcemu jego edycje;

b) Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajgcemu finalnej wersji
scenariusza w terminie nie krétszym niz 14 dni kalendarzowych przed Konferencja.
Scenariusz wymaga akceptacji przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do zmiany agendy i scenariusza konferencji w kazdym momencie, w zakresie
niekolidujgcym z jej bezproblemowym przebiegiem.



X.

7. Zapewnienie obstugi fotograficznej

1) Wykonawca zapewni obstuge fotograficzng wydarzenia polegajgca na:

a) przygotowaniu relacji fotograficznej z Konferencji (minimum 150 zdje¢ po obrobce), w
tym zdje¢ o min. rozdzielczosci 300 dpi. przedstawiajgcych wszystkie osoby
prezentujgce sie na scenie;

b) wykonaniu profesjonalnej postprodukcji cyfrowej zdje¢ (m.in. korekta koloréw i ostrosci,
kadrowanie, retusz, przygotowanie zdje¢ do druku);

c) przekazaniu zdje¢ Zamawiajgcemu poprzez udostepniony link do chmury lub na
pamieci USB w terminie 2 dni od zakonczenia Konferenc;ji.

2) Wykonawca przekaze autorskie prawa majgtkowe do utworéw w postaci zdjec.

Podstawowe zasady wspétpracy

Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogdlnej koordynacji realizacji zamowienia —
Koordynatora — ktéra bedzie wspotpracowata z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego.
W trakcie realizacji zamowienia Koordynator bedzie na biezgco wspotpracowat
z Zamawiajgcym lub innymi osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego, niebedgcymi
pracownikami Zamawiajgcego.
Przy realizacji zamowienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ porozumiewania sie
z Koordynatorem drogg mailowg oraz telefoniczna.
Wszystkie materiaty, ktére zostang zaprojektowane (powstang) w trakcie realizacji
zamowienia muszg by¢ przedstawione do ostatecznej akceptacji Zamawiajgcego przed
wyprodukowaniem.
Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa, w tym przepiséow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. jak rowniez, ze przy przetwarzaniu
danych osobowych otrzymanych w zwigzku z realizacja umowy nie naruszy przepisow
Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
,RODO”).

Warunki dotyczace Wykonawcy:

O udzielenie zamowienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy w okresie ostatnich trzech lat przed
uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym
okresie, nalezycie wykonali a w przypadku $wiadczen powtarzajgcych sie lub ciagtych rowniez
nalezycie wykonujg co najmniej 2 ustugi, kazda o wartosci co najmniej 50 000,00 zt brutto (stownie:
piecdziesiat tysiecy ziotych). Ustugi te powinny dotyczy¢ organizacji wydarzenia w formule
stacjonarnej dla minimum 50 uczestnikéw lub organizacji wydarzenia w formule hybrydowej z
zatozeniem min. 50 uczestnikdw stacjonarnych, o podobnym do konferencji charakterze, ktére
obejmowato m.in. dostarczenie multimediéw, aranzacje sceny i scenografii, zapewnienie obstugi
technicznej. W przypadku Swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych, ktére Wykonawcy nadal
wykonujg, wymagane jest, aby juz zrealizowany zakres ustugi (zamdwienia) spetniat wymogi
opisanego wyzej warunku.
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