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OAK.KCB.2621/61/18
Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego - Opis przedmiotu zamowienia
Opis przedmiotu zamowienia
Usluga obslugi organizacyjno — technicznej wraz z zapewnieniem materialow
konferencyjnych i promocyjnych na potrzeby cyklu spotkan ,,Unijne dotacje na lubelskie
innowacje”

I. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest obstuga organizacyjno — techniczna, wraz z zapewnieniem
materiatow konferencyjnych i promocyjnych, na potrzeby cyklu spotkan ,,Unijne dotacje na
lubelskie innowacje” (dalej jako Spotkania), ktére odbeda si¢ w miejscach i terminach
wskazanych niniejszym Opisie Przedmiotu Zamoéwienia (Rozdz. 1X)

Spotkania beda organizowane przy wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego (m.in.
przedstawicielami Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubelskiego oraz Lubelskiego
Centrum Konferencyjnego w Lublinie), we wszystkich powiatach wojewddztwa lubelskiego.

Doktadne daty i miejsca beda ustalane na biezaco.

Il. Cel realizacji:

Celem realizacji jest zapewnienie mieszkancom/przedsigbiorcom wojewddztwa lubelskiego
informacji na temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach RPO WL 2014-2020 oraz
budowanie pozytywnego wizerunku RPO WL. Spotkania maja przyczyni¢ si¢ do stworzenia
przestrzeni do wzajemnego poznania si¢ 1 dyskusji, wymiany doswiadczen a takze
przedstawienia dobrych praktyk sprzyjajacych rozwojowo przedsigbiorczosci. Istotnym
czynnikiem powodzenia tych dziatah jest prowadzenie dialogu spolecznego w celu
identyfikacji oczekiwan i potrzeb przedsigbiorcow oraz wdrozenia najbardziej efektywnych

instrumentow wsparcia.

I11. Grupa docelowa:

Odbiorcami przedmiotu zamoéwienia sa mieszkancy/przedsigbiorcy Lubelszczyzny, ktorzy
stanowig grupe potencjalnych beneficjentow/beneficjentow a takze potencjalnych ostatecznych

odbiorcéw wsparcia z instrumentow finansowych. LAWP chce dotrze¢ z informacjg nie tylko
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do sektora MSP, ale takze do 0séb chcacych rozpoczaé dziatalno$¢ gospodarcza na bazie

innowacyjnych pomystéw na terenie wojewodztwa lubelskiego.

IV. Czas trwania:

Spotkania bg¢da organizowane od dnia podpisania umowy z Wykonawcg az do konca
pazdziernika 2018 r.

W danym miesigcu bedg zorganizowane min 2 spotkania.

Preferowane dni tygodnia organizacji spotkan to wtorek i czwartek.

Miejscem spotkan begda miasta powiatowe wojewodztwa lubelskiego, w uzasadnionych
przypadkach spotkanie moze by¢ zorganizowane w innej miejscowosci (oddalonej nie wigcej
niz 20 km od miasta powiatowego).

Kazde spotkanie nie powinno trwaé dluzej niz 4 godziny (przyktadowo od 10.00 do
maksymalnie 14.00). Liczba osob bioracych udzial w spotkaniu: okoto 30 osob w jednym
spotkaniu.

W przypadku spotkania w Lublinie (powiecie lubelskim) przewidywana liczba oséb: okoto
100.

V. Szczegolowe zasady realizacji przedmiotu zamowienia:

Wykonanie i dostarczenie do siedziby Odbiorcy, nie pozniej niz do 22 czerwca br., 700
kompletow materialow konferencyjnych i promocyjnych.
— Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ wszelkie wymogi przedmiotu zamowienia dla
maksymalnej liczby uczestnikow.
— Wykonawca w terminie 3 dni od podpisania umowy przedstawi Zamawiajacemu
projekt materialow graficznych do akceptacji.

— Liczba materialéw konferencyjnych: 700 kompletow.
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Jeden (1) komplet powinien zawiera¢:

— pendrive z zatyczka do zapisu prezentacji ze spotkania (pojemnos¢ 8 GB, typ zlacza
USB 2.0/3.0, Predkos¢ odczytu 20 Mb/s, predko$¢ zapisu 10 Mb/s, zapakowany
w oddzielne pudetko, gwarancja nie mniej niz rok. Grafika zgodnie z Kluczem
graficznym podanym ponizej).

Przykladowe zdjecie:

— torbe papierowa z uchwytem skrecanym (musi zosta¢ wykonana w sposob:
estetyczny, precyzyjny, trwaly i funkcjonalny- musi spetnia¢ swoje cechy uzytkowe,
tzn. nadawac si¢ do pakowania rzeczy podrgcznych, materiatow konferencyjnych i
biurowych, materiat z jakiego zostanie wykonana torba musi utrzymaé wyzej
wymienione materiaty; kolor torby: biaty; nadruk na torbie: pelny kolor). Grafika
zgodnie z Kluczem graficznym podanym ponize;.

Przykladowe zdjecie:

— zestaw dlugopis i olowek EKO, wykonanie z papieru recyklingowego w etui. Nadruk
na etui.

— Przykladowe zdjecie:
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materialy informacyjno — promocyjne:

Wykonawca zobowigzany jest do zaprojektowania i wydruku tgcznie 100 plakatow w
pelnym kolorze wielkosci Al. Grafika zgodnie z Kluczem graficznym podanym
ponizej. Na kazde spotkanie przewidziano 5 plakatow. Plakaty beda zawieraty
informacje o spotkaniu, tj. kiedy, gdzie, dokladng godzing oraz harmonogram
spotkania. Liste miejsc spotkan podane sa3 w Punkcie IX. Harmonogram spotkan.
Wykonawca zobowigzany jest do zaprojektowania i wydruku lgcznie 1700 ulotek
dwustronnych wielkoséci A5 w petnym kolorze. Grafika zgodnie z Kluczem graficznym
podanym ponizej. Na kazde spotkanie przewidziano 100 ulotek. Ulotki beda zawieraty
informacje o spotkaniu, tj. kiedy, gdzie, doktadng godzin¢ oraz harmonogram

spotkania. List¢ miejsc spotkan beda podane Wykonawcy po podpisaniu umowy.

Grafika materialow konferencyjnych oraz materialow informacyjno — promocyjnych:

a)

Projekty/wizualizacje = oraz  oznakowanie  materialow  konferencyjnych  oraz
informacyjno - promocyjnych musza by¢ przygotowane zgodnie z dokumentem: Klucz

graficzny RPO WL dla Perspektywy 2014-2020 dostepnym pod linkiem:

http://rpo.lubelskie.pl/strona-385-zasady promocji i oznakowania projektow.html;

b)

Przede wszystkim chodzi o ,,z6lte kafelki”, ktére moga by¢ uzywane jedynie w wersji

kolorowej nie monochromatycznej;

Kazdy materiat konferencyjny oraz informacyjno — promocyjny zawiera¢ bedzie adres
strony: rpo.lubelskie.pl oraz wtasciwy ciag logotypow. Od 1 stycznia 2018r. dostgpne
sa dwie mozliwosci oznakowania: wersja kolorowa (zawierajaca 4 logotypy) oraz
wersja monochromatyczna (zawierajaca 3 logotypy). W wigkszos$ci przypadkéw stosuje

si¢ wersj¢ kolorowa. W_przypadku gdy nie jest mozliwy nadruk kolorowy stosuje si¢

wersj¢_monochromatyczng (np. przy grawerowaniu). Wersja kolorowa bedzie miata
zastosowanie do ulotek, plakatow, noteséw, toreb papierowych. Wersja

monochromatyczna do pendrive.
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Wersja kolorowa:
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Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wersja monochromatyczna:

. Europejski Fundusz
wak /
Program Regionalny § ‘_‘7 Uc‘e' Rozwoju Regionalnego

Fundusze . ; Unia Europejska
2 Europejskie ;B lubelskie peJ

Projekt wspétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ponadto na torbach oraz notesach powinna zosta¢ zawarta informacja:

Punkt Kontaktowy RPO

Lubelska Agencja Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie
ul. Wojciechowska 9a, 20-704 Lublin

tel. 81 462 38 12 lub 81 462 38 31

e-mail: lawp@Iubelskie.pl

VI.  Szczegolowe zasady realizacji przedmiotu zamdwienia:

Zapewnienie sprze¢tu konferencyjnego, multimedialnego i nagloSnieniowego wraz
Z rozstawieniem, uruchomieniem oraz obslugg techniczng na caly czas trwania kazdego ze

Spotkan.

— Wykonawca zapewni mownice, sprzet multimedialny oraz naglo$nienie, tj. ekran i
rzutnik
(z laptopem), flipchart oraz zestaw co najmniej 2 mikrofonéw bezprzewodowych, w
tym co najmniej 1 mikrofon na salg.

— W trakcie spotkania Wykonawca zapewni obstuge techniczng sprzetu multimedialnego.
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VII.

Wejscia do sali konferencyjnej i pozostatych pomieszczen bedg odpowiednio i czytelnie
oznakowane.

W obiektach powinna znajdowac si¢ szatnia bgdz wydzielone miejsce w poblizu sali
konferencyjnej badz rejestracji z przeznaczeniem na szatnig.

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie uzupelnienie brakujacego wyposazenia,
przygotowanie oraz ustawienie w odpowiedniej konfiguracji niezbednych mebli oraz
sprzetu.

Wykonawca zapewni teatralne ustawienie krzeset.

W przypadku obstugi technicznej do Wykonawcy naleze¢ bedzie obstuga przetaczania
prezentacji podczas prelekcji zgodnie z agenda spotkania.

Wykonawca ustawi na kazdym spotkaniu miejsce na rejestracj¢ uczestnikow oraz min.
3 stoiska promocyjne.

Stoisko rejestracyjne (np. stolik) powinno pomiesci¢ listg obecnos$ci uczestnikow oraz
materialy do dystrybucji. Rejestracja nalezy do obowigzkow Zamawiajacego.

Stoisko promocyjne (np. stolik) powinno pomiesci¢ m.in. materialy dystrybucyjne,
pojemniki na wizytowki oraz prase. Stoiska beda do dyspozycji m.in. Punktow
Kontaktowych dot. funduszy europejskich oraz lokalnych przedsigbiorcoéw.
Wykonawca bedzie miat za zadanie oznakowanie wszystkich
pomieszczen/sal/foyer/szatni, w tym rowniez dla osob niepelnosprawnych, w ktorych
beda odbywac sie spotkania informacyjno — promocyjne.

Przed sala konferencyjng Wykonawca zapewni ustawienie tablicy informacyjnej ze
szczegblowym opisem programu spotkania, nazwiskami prelegentow itp. — wymiary
tablicy: np. 1 m szer. x 1,5 m. wys. (lub inne wymiary do uzgodnienia z

Zamawiajacym), tablica usztywniona, na stojaku.

Pozostale obowiazki Wykonawcy

Wykonawca zobowigzany jest wspotpracowaé z Zamawiajagcym na kazdym etapie prac
oraz niezwlocznie uwzgledni jego uwagi i spostrzezenia.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do sporzadzenia wszystkich elementow przedmiotu

zamodwienia zgodnie z jego opisem.
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— Wszelka organizacja dotyczaca umeblowania sal/ pomieszczen konferencyjnych,

rejestracji, oznakowania itp. bedzie zakonczona najpdzniej w przededniu spotkania

informacyjno — promocyjnego.

— Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wspotdecydowania i kontroli sposobu realizacji

zamoOwienia na kazdym jego etapie.

VI1Il. Obowiazki Zamawiajacego:

— Zamawiajacy odpowiada za wynajem sali konferencyjnych w 17 miejscach, tj.

w wymienionych w Rozdz. IX OPZ powiatach wojewddztwa lubelskiego.

— Zamawiajacy odpowiada za wynajecie ustugi cateringowej, tj. serwisu kawowego.

— Zamawiajacy odpowiedzialny jest za rekrutacj¢ oraz rejestracje uczestnikow na kazdym

spotkaniu.

— Zamawiajacy odpowiedzialny jest za list¢ prelegentow oraz harmonogram spotkan

kazdego spotkania.

— Zamawiajacy odpowiedzialny jest za zapewnienie ustugi fotograficznej na kazdym

spotkaniu.

IX.  Harmonogram spotkan:

Lp. Dane Gminy Proponowany termin
1 STAROSTWO 12 czerwca - wtorek
POWIATOWE BILGORAJ
STAROSTWO
2 | POWIATOWE TOMASZOW 14 czerwca - czwartek
LUBELSKI

3 STAROSTWO 19 czerwca -czwartek
POWIATOWE PULAWY

4 STAROSTWO 21 czerwca - czwartek
POWIATOWE LECZNA
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STAROSTWO
POWIATOWE W
RADZYNIU PODLASKIM

26 czerwca - wtorek

STAROSTWO
POWIATOWE SWIDNIK

28 czerwca -czwartek

STAROSTWO
POWIATOWE WLODAWA

lipiec/sierpien

STAROSTWO
POWIATOWE
KRASNYSTAW

6 wrzes$nia - czwartek

STAROSTWO
POWIATOWE
HRUBIESZOW

11 wrze$nia - wtorek

10

STAROSTWO
POWIATOWE ZAMOSC

13 wrzesnia czwartek

11

STAROSTWO
POWIATOWE CHELM

20 wrzesnia - czwartek

12

STAROSTWO
POWIATOWE KRASNIK

27 wrze$nia - czwartek

13

STAROSTWO
POWIATOWE JANOW
LUBELSKI

wrzesien

14

STAROSTWO
POWIATOWE W LUKOWIE

9 pazdziernika - wtorek

15

STAROSTWO
POWIATOWE PARCZEW

16 pazdziernika - wtorek

16

STAROSTWO
POWIATOWE BIALA
PODLASKA

23 pazdziernika -wtorek
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17 LUBLIN 25 pazdziernika -czwartek
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