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Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

| PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamoéwienia jest:

Catosciowa obstuga eventowo-marketingowa na potrzeby promocji Polskiego Bonu
Turystycznego (PBT) dla Departamentu Polskiego Bonu Turystycznego

NAZWA (FIRMA) ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

Polska Organizacja Turystyczna (POT)
Terenowa Jednostka Organizacyjna — Oddziat Zamiejscowy, Departament Polskiego Bonu
Turystycznego

Adres Zamawiajgcego:
ul. Janinska 32
32-020 Wieliczka

REGON: 016213775
NIP: 5252150196

TERMIN WYKONANIA ZADANIA
Dotyczy czescilill
Termin realizacji zadania: do dnia 31 grudnia 2022- od dnia podpisania umowy

Il ZAKRES ZADAN DLA WYKONAWCY

Czesé |
Przygotowanie, realizacja i obstuga

1. 4 konferencji prasowych:

a) Wynajem przestrzeni — Wykonawca wskakuje 3 -5 lokalizacji w ktérych majg odby¢ sie
eventy, Zamawiajgcy wybiera jedng, ale zastrzega sobie mozliwos¢ wskazania
konkretnego miejsca realizacji eventu, tj. dedykowanej lokalizacji. Powierzchnia powinna
pomiesci¢ maksymalnie 60 osob, w kazdej dostepnej konfiguracji uktadu krzeset i stotéw.
Wynajmowana przestrzehh powinna mie¢ zapewnione oswietlenie i temperatura pracy
zgodnie z przepisami BHP oraz klimatyzacja. Wynajmowana powierzchnia jest
dostosowana do os6b z niepetnosprawnosciami (w tym odpowiednie dostosowania
architektoniczne)

b) Przygotowanie i zapewnienie wyposazenia sali- w razie braku kompleksowego zaplecza
meblowego w wybranym miejscu, Wykonawca zapewni: stét prezydialny, krzesta dla min
5 o0séb oraz stanowisko recepcyjne. Stanowisko recepcyjne powinno by¢ zaopatrzone w
trybunke lub/i stét z pasujgcym do charakteru wydarzenia nakryciem. Stanowisko
recepcyjne powinno by¢ obstugiwane przez minimum 1 pracownika Wykonawcy.

c) Przygotowanie elementdéw niezbednych do transmisji oraz odpowiedniego oznakowania
Sali — w razie braku kompleksowego wyposazenia na miejscu, Wykonawca zapewni ekran
dla prezentacji, minimum 2 ekrany 75 calowy lub/i ekran bezszwowy (wymiary 4x4
moduty) dla celow wyswietlania wideo, rzutnik, odpowiednie nagto$nienie dostosowane
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do objetosci Sali, kamere, mikrofony (dla min. 5 oséb) oraz inne, niezbedne urzadzenia
techniczne do organizacji transmisji. Wszystkie elementy muszg byé przygotowane do
uzytku zaréwno w przestrzeni otwartej, jak i zamknietym pomieszczeniu

d) Przygotowanie i przeprowadzenie relacji z konferencji z wykorzystaniem narzedzi zdalnej
komunikacji (streaming), ktére dostarczy Wykonawca. W trybie roboczym Zamawiajgcy
ustali zakres czynnosci dotyczgcy transmisji z wydarzenia, w skfad ktérego bedg mogty
wchodzi¢ elementy porzadkujgce transmisje (np. plansze z tekstem), dodawanie belki z
opisem, dzielenie ekranu, wykonywanie zblizen kamery itp.

e) Zapewnienie dostepu do internetu w trakcie wydarzenia, tj. tgcza nadajgcego sie do
transmisji (minimum 90mb/s).

f) Zapewnienie kostki dziennikarskiej (urzgdzenia stuzgcego do dystrybucji sygnatu audio z
systemu konferencyjnego na potrzeby dziennikarzy, reporteréw i innych osob
uczestniczgcych w wydarzeniu)

g) Pomoc w opracowaniu materiatbw merytorycznych, zgodnych z tematem
konferencji/debaty oraz ich dystrybucji (w tym m.in. briefu prasowego lub/i informacji o
konferencji). Wykonawca, na proshe Zamawiajgcego, powinien tez przygotowaé liste
mediéw z regionu, w ktérym odbywa sie konferencja i przesta¢ jg do Zamawiajgcego
drogg elektroniczng. Wykonawca jest tez zobowigzany do wspotpracy z Zamawiajgcym w
zakresie tworzenia harmonogramu i scenariusza konferenciji.

h) Wykonanie dokumentacji zdjeciowej z wydarzenia. Po kazdej konferencji Wykonawca
powinien otrzymac¢ minimum 30 zdje¢ o jakosci co najmniej 300 dpi, przestanych drogg
elektroniczng

i) Przygotowanie podsumowania kazdej konferencji w formie prezentacji, po uprzednim
uzgodnieniu zakresu podsumowania z Zamawiajgcym.

i) Dostarczenie dodatkowych elementéw ozdobnych — Zamawiajgcy moze zgtosi¢ potrzebe
zamowienia dodatkowych elementéw dekoracyjnych (np. kwiatéw). Wykonawca w
ramach oferty przedstawi mozliwoéci standardowe, ktére sg mozliwe do wykonania po
zgtoszeniu potrzeby przez Zamawiajgcego na 1 dzien roboczy przez wydarzeniem.

Wykonawca jest zobowigzany takze do transportu i roztozenia materiatow
ekspozycyjnych Zamawiajgcego, ktore znajdujg sie w ramach siedziby POT w Warszawie
lub Wieliczce.

k) Zapewnienie osoby moderujgcej/prowadzgcej, posiadajgcej doswiadczenie w
prowadzeniu konferencji, warsztatow, seminariow, itp. Przed dniem konferenciji,
moderator jest zobowigzany ustalenia szczegotow dotyczacych konferencji.

[) Opieka event managera przez caty czas trwania konferencji, wraz z biezgcg obstuga.
Wykonawca powinien zapewni¢ jasng i klarowng informacje dla uczestnikow spotkania w
jakim miejscu odbywa sie konferencja w postaci potykaczy lub innego oznakowania lub
wykorzystania personelu do nawigacji oséb biorgcych udziat w spotkaniu.

2. 4 debat branzowych:
a) Wynajem przestrzeni — w zaleznosci od lokalizacji, wybranej przez Zamawiajgcego na
terenie catego kraju. Powierzchnia powinna pomiesci¢ maksymalnie 120 osob, , w kazdej
dostepnej konfiguracji uktadu krzeset i stotéw. Wykonawca przedstawi kazdorazowo
minimum 3 lokalizacje konferencji do wyboru Zamawiajgcego. Wynajmowana przestrzen
powinna mie¢ zapewnione os$wietlenie i temperatura pracy zgodnie z przepisami BHP
oraz klimatyzacja. Wynajmowana powierzchnia jest dostosowana do os6b z
niepetnosprawnosciami (w tym odpowiednie dostosowania architektoniczne)
b) Przygotowanie i zapewnienie wyposazenia sali- w razie braku kompleksowego zaplecza
meblowego w wybranym miejscu, Wykonawca zapewni: stot prezydialny, krzesta dla min
5 osbb, stanowisko recepcyjne. Stanowisko recepcyjne powinno byé zaopatrzone w
trybunke lub/i stét z pasujgcym do charakteru wydarzenia nakryciem. Stanowisko
recepcyjne powinno by¢ obstugiwane przez minimum 1 pracownika Wykonawcy.
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Wykonawca jest zobowigzany do przeprowadzania rejestracji gosci, ktorzy bedg braé
udziat w wydarzeniu.

c) Przygotowanie elementéw niezbednych do transmisji oraz odpowiedniego oznakowania
Sali — w razie braki kompleksowego wyposazenia na miejscu, Wykonawca zapewni ekran
dla prezentacji, minimum 2 ekrany 75 calowy lub/i ekran bezszwowy (wymiary: 4x4
moduty) dla celow wyswietlania wideo, rzutnik, odpowiednie nagtosnienie dostosowane
do objetosci Sali, kamere, mikrofony (dla min. 5 oséb) oraz inne, niezbedne urzadzenia
techniczne do organizacji transmisji. Wszystkie elementy muszg by¢ przygotowane do
uzytku zaréwno w przestrzeni otwartej, jak i zamknietym pomieszczeniu

d) Przygotowanie i przeprowadzenie relacji z debaty z wykorzystaniem narzedzi zdalne;j
komunikacji (streaming), ktére dostarczy Wykonawca. W trybie roboczym Zamawiajgcy
ustali zakres czynnosci dotyczgcy transmisji z wydarzenia, w skfad ktérego bedg mogty
wchodzi¢ elementy porzadkujgce transmisje (np. plansze z tekstem), dodawanie belki z
opisem, dzielenie ekranu, wykonywanie zblizen kamery itp.

e) Zapewnienie dostepu do internetu w trakcie wydarzenia, tj. tgcza nadajgcego sie do
transmisji (minimum 90mb/s).

f) Zapewnienie kostki dziennikarskiej (urzgdzenia stuzgcego do dystrybucji sygnatu audio z
systemu konferencyjnego na potrzeby dziennikarzy, reporterow i innych oséb
uczestniczgcych w wydarzeniu)

g) Pomoc w opracowaniu materiatdw merytorycznych, zgodnych z tematem debaty oraz ich
dystrybucji (w tym m.in. briefu prasowego lub/i informaciji o konferencji). Wykonawca jest
zobowigzany takze do pomocy organizacyjnej w zakresie zapraszania gosci na
wydarzenie, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa. Wykonawca jest tez
zobowigzany do wspoipracy z Zamawiajgcym w zakresie tworzenia harmonogramu i
scenariusza konferenciji.

h) Wykonanie dokumentacji zdjeciowej z wydarzenia. Po kazdej debacie Wykonawca
powinien otrzyma¢ minimum 30 zdje¢ o jakosci co najmniej 300 dpi, przestanych drogg
elektroniczng

i) Przygotowanie podsumowania kazdej konferencji w formie prezentacji, po uprzednim
uzgodnieniu zakresu podsumowania z Zamawiajgcym

j) Dostarczenie dodatkowych elementéw ozdobnych — Zamawiajgcy moze zgtosic potrzebe
zamoOwienia dodatkowych elementéw dekoracyjnych (np. kwiatéw). Wykonawca w
ramach oferty przedstawi mozliwosci standardowe, ktére sg mozliwe do wykonania po
zgtoszeniu potrzeby przez Zamawiajgcego na 1 dzien roboczy przez wydarzeniem.

Wykonawca jest zobowigzany takze do transportu i roztozenia materiatow
ekspozycyjnych Zamawiajgcego, ktdre znajdujg sie w ramach siedziby POT w Warszawie
lub Wieliczce.

k) Zapewnienie osoby moderujgcej/prowadzacej, posiadajgcej doswiadczenie w
prowadzeniu konferencji, warsztatéw, seminariéw, itp. Przed dniem debaty, moderator
jest zobowigzany ustalenia szczegotdéw dotyczgcych konferencii.

[) Opieka event managera przez caty czas trwania konferencji, wraz z biezaca obstuga.
Wykonawca powinien zapewnic¢ jasng i klarowng informacje dla uczestnikow spotkania w
jakim miejscu odbywa sie konferencja w postaci potykaczy lub innego oznakowania lub
wykorzystania personelu do nawigacji oséb biorgcych udziat w spotkaniu.

Czescll

3. 3 dodatkowych eventéw wspierajgcych promocje PBT
(liczba uczestnikdw ok. 200 osob/event w przestrzeni otwartej oraz/lub w namiotach
dostarczonych przez Zamawiajgcego)

Dla kazdego wydarzenia(eventu) Wykonawca zapewni:
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a) Atrakcje (max. 3) oraz konkursy (max. 3) dla dzieci w wieku od 3 lat do 15 lat. Propozycje
wyzej wymienionych sSwiadczen Wykonawca zaproponuje w dniu skladania oferty dla
kazdego z wymienionych eventow. Zamawiajgcy oceni powyzsze pod katem:
atrakcyjnosci dla dzieci, liczby oséb (dzieci) mogacych wzigé udziat w danej zabawie lub
konkursie, tematyki zwigzanej z turystykg krajowg nawigzujgcg do poszczegdlnych
regionow turystycznych w Polsce oraz tematyki odnoszacej sie do PBT.

b) Transport nosnikow i materiatdw promocyjnych dedykowanych eventowi, takich jak —
namioty 4 x 4 m (max 2 sztuki), trybunki, stojaki na ulotki (max 2), lezaki (max 10), pufy
(max 10), balony pneumatyczne (max 2), skydancer, windery (max 40 sztuk). Materiaty
bede wykonane przez Zamawiajgcego i bedg zapakowane w sposoéb umozliwiajgcy ich
przewiezienie. Materiaty bedg do odebrania od Zamawiajgcego (w zaleznosci od rodzaju
materiatow — z oddziatu w Wieliczce lub centrali w Warszawie)

c) Grupe animatorow/animatorek wykwalifikowanych do pracy z dzieémi (maksimum 4
osoby),

d) Stroje dla animatoréw (max 2 komplety po max 4 sztuki). Produkcja strojow bedzie
naleze¢ do Wykonawcy, ktoéry w trybie roboczym przedstawi ich wizualizacje do akceptacji
Zamawiajgcego,

e) Obstuge techniczng strefy (montaz / demontaz),

f) Wode butelkowang z mozliwoécig brandingu, (dla 200 oséb na kazde wydarzenie) — od
uzgodnienia w trybie roboczym z Zamawiajgcym koniecznos¢ zastosowania brandingu

g) Kwiaty / dekoracje strefy

h) Drobne gadzety reklamowe z identyfikacjg wizualng Zamawiajgcego (max 200 sztuk), w
zaleznosci od eventu, takich jak: smycze z logotypami, owoce sezonowe z logotypami,
skakanki z logotypami, dtugopisy z logotypami, baloniki z logotypami, przypinki z
logotypami, zawieszki odblaskowe z logotypami). Liste gadzetéw do uzgodnienia z
Zamawiajgcym w trybie roboczym przed kazdym eventem

i) Wyposazenie meblowego strefy (dotyczace m.in. oferowanych atrakc;ji)

J) Opieke nad strefg przez event managera ze strony Wykonawcy.

Dodatkowo Wykonawca w trybie roboczym ustali i opracuje scenariusz oraz wizualizacje
przestrzenng danej strefy przeznaczong na promocje PBT. Kazdorazowo scenariusz i
wizualizacja bedzie zaakceptowana przez Zamawiajgcego przed rozpoczeciem wydarzenia

Zamawiajgcy informuje, ze wskazane powyzej eventy mogg by¢ organizowane przez podmioty
zewnetrzne, z ktdérymi Zamawiajacy jest zwigzany stosownymi porozumieniami o wspotpracy.

Dotyczy czescilill
4, Pozostate zadania Wykonawcy:

1. Biezgca obstuga Zamawiajgcego obejmujgca obstuge administracyjng zwigzang ze
Swiadczonymi na rzecz Zamawiajgcego ustugami. Zamawiajgcy wymaga przeprowadzenia
spotkania roboczego - max. jedno w miesigcu, w siedzibie Zamawiajgcego. Inne spotkania
biezace z wykorzystaniem komunikatoréw online

2. Pozostawanie w biezgcym kontakcie Wykonawcy z Zamawiajgcym w dniach roboczych
(8-16) oraz w czasie trwania catego eventu (jezeli zostanie zaplanowany na dzien wolny od

pracy);

3. Sporzadzanie raportow - przygotowanie i dostarczenie w formie elektronicznej raportéw z

realizacji poszczegodlnych zleceh i innych dokumentéw dotyczgcych realizowanych na rzecz

Zamawiajgcego prac, tj. przygotowanie raportu z dziatan promocyjnych i informacyjnych oraz

analizy i podsumowania podjetych dziatan w ramach promocji poszczegolnych eventow
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wspierajgcych promocje PBT, a takze raportu w formie zdje¢ — kazdorazowo po kazdej realizacji
eventu/konferencji/debaty/wydarzenia,

4, Gotowos¢ do dziatan dodatkowych zgodnych z o0gdlng tematykg zamdwienia.
Zamawiajagcy przewiduje zamowienia dodatkowe (zamodwienia o charakterze podobnym
niezbedne do realizacji zamowienia podstawowego) lub uzupetniajgce (zwiekszenie zakresu
zamowienia) do wartosci fgcznej nie przekraczajgcej 15 % wartosci zamowienia podstawowego,

5. Gotowos¢ do prowadzenia kilku projektéw réwnoczesnie oraz wykonywanie z nalezytg
starannoscig wszystkich dziatan na podstawie Zamowienia. Wykonawca moze by¢ zobowigzany
do realizacji Swiadczen w niewielkim odstepie czasowym (dzien po dniu).

6. Zamawiajgcy deklaruje, ze ilosci poszczegdinych typow wydarzeh mogg ulec zmianie, nie
przekroczg jednak w catosci 14 wydarzen podczas trwania umowy.

INFORMACJE DODATKOWE
Dotyczy czescilill

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do niezrealizowania zamowienia w catosci, tj. w ilosciach
wykazanych ogtoszeniu o zamdwieniu, zatagcznikach i ofercie Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzuje sie wykonywaé przedmiot zaméwienia z uwzglednieniem opinii i
sugestii  przedstawicieli Zamawiajgcego oraz wspétpracowaé z przedstawicielami
Zamawiajgcego, dopasowujgc sie do termindw i sposobéw komunikacji im dogodnych.

Przedmiot zaméwienia musi zostaé wykonany z uwzglednieniem najwyzszych standardéw
jakosci.

111 PODSUMOWANIE
Dotyczy czescilill

Podczas realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca jest zobowigzany do:

a) Scistej wspdtpracy z Zamawiajgcym i wskazanymi przez niego podmiotami, w tym kontaktow
osobistych, telefonicznych oraz e-mailowych w celu wiasciwej realizacji zadan,

b) realizacji poszczegdlnych zadan wchodzgcych w zakres zamoéwienia zgodnie z wymogami
Zamawiajgcego oraz ustaleniami podjetymi wspdlnie z Zamawiajgcym w trakcie przygotowan do
realizacji zamowienia,

c) dziatania z dochowaniem nalezytej starannosci i zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.
W ramach niniejszego zamowienia Wykonawca odpowiada za:

a) koordynacje i nadzér nad wszelkimi dziataniami podejmowanymi w zwigzku z realizacjg
zamowienia przez zatrudnionych przez siebie podwykonawcow i pracownikéw,

b) koordynacje i nadzér nad wszystkimi zatrudnionymi przez siebie podwykonawcami w celu
zapewnienia nalezytego i terminowego wykonania zaméwienia.
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Wykonawca zobowigzuje sie wykonywaé przedmiot zaméwienia z uwzglednieniem opinii i
sugestii  przedstawicieli Zamawiajgcego oraz wspdlpracowaé z przedstawicielami
Zamawiajgcego, dopasowujgc sie do terminéw i sposobéw komunikacji im dogodnych.
Przedmiot zaméwienia musi zostaé wykonany z uwzglednieniem najwyzszych standardéw
jakosci.

AKCEPTACJA
Dotyczy czescilill

Przez caly czas realizacji zamowienia ostateczna decyzja na temat podejmowanych dziatan lezy
po stronie Zamawiajgcego.

Polska Organizacja Turystyczna

Departament Polskiego Bonu Turystycznego Sekretarlat Oddziatu
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