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Zalacznik nr 7 do SIWZ — znak sprawy: OR-1V.272.2.28.2015/
Zalacznik do umowy nr OR-1V.273.2, ..... .2015
w sprawie zamowienia publicznego

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)

Opis przedmiotu zamodwienia:

Przedmiotem zamodwienia jest organizacja spotkan informacyjnych o tematyce eksportowej dla
przedsiebiorcéw z wojewddztwa podkarpackiego.

Specyfikacja przedmiotu zamodwienia:

I.

I1.

I1I.

IV.

VI.

Trzy spotkania informacyjne dla przedsiebiorcow majg na celu podjecie tematdw, ktore
sq niezbedne do planowania, organizowania i realizacji eksportu, w szczegdlnosci
spotkania powinny obejmowac nastepujaca tematyke:
a. Rynki skandynawskie - szanse rozwoju dla polskich eksporteréw. Spotkanie
powinno w szczegdlnosci zawierac nastepujace zagadnienia:
= Charakterystyka oraz specyfika rynku skandynawskiego,
= Wybrane praktyczne aspekty dostepu do rynkéw skandynawskich,
= Mozliwosci eksportowe polskich przedsiebiorstw.
b. Rynek wioski - szanse rozwoju dla polskich eksporterow. Spotkanie powinno w
szczegolnosci zawiera¢ nastepujace zagadnienia:
» Charakterystyka oraz specyfika rynkow,
» Wybrane praktyczne aspekty dostepu do rynkow,
» Mozliwosci eksportowe polskich przedsiebiorstw.
c. Formy rozliczen w miedzynarodowym obrocie towarowo-ustugowym, mozliwosci
finansowania i zabezpieczenia transakciji.
Zamawiajqcy zastrzega sobie prawo do zmiany tematyki spotkan informacyjnych ujetych
w punkcie I i wprowadzenia w zamian innych tematéw zwigzanych z rozwojem
dziatalno$ci eksportowej przedsiebiorstw.
Szczegotowy obszar tematyczny poszczegdinych spotkan oraz programy wymagac bedg
akceptacji Zamawiajacego.
Wykonawca bedzie bezposrednio odpowiedzialny za przygotowanie, przeprowadzenie
i obstuge wszystkich spotkan informacyjnych.
Liczba uczestnikébw kazdego ze spotkan informacyjnych to minimum 20 osdb
a maksimum 60 osob (maksymalnie 2 przedstawicieli z jednego przedsiebiorstwa, nie
liczac 0s6b ze strony Zamawiajacego oraz prelegentdw).
Spotkania informacyjne odbedg sie w III kwartale roku 2015 w dniach roboczych
(poniedziatek-pigtek). Ramowy program kazdego ze spotkan informacyjnych przedstawia
sie nastepujqco:
09:00 — 09:15 Rejestracja uczestnikdw spotkania informacyjnego
09:15-11:30 | Cze$¢ merytoryczna
11:30 - 11:45 Przerwa kawowa
11:45 - 13:30 | CzeS¢ merytoryczna
13:30 — 14:00 | Lunch
Godziny programu ramowego nie mogq ulec skréceniu, mogg natomiast zostac
wydtuzone w przypadku koniecznosci szerszego omoéwienia tematdéw.
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Szczegbtowe daty poszczegdlnych spotkan informacyjnych zostang ustalone
z Wykonawca po jego wytonieniu.

Wszystkie spotkania informacyjne zostang zorganizowane w Rzeszowie. Zamawiajgcy
zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany lokalizacji jednego spotkania informacyjnego i jego
organizacje poza Rzeszowem na terenie wojewodztwa podkarpackiego.

Sala/sale konferencyjne, w ktérych beda odbywaty sie spotkania informacyjne zostang
zapewnione i optacone przez Wykonawce. Wykonawca zapewni kazdorazowe
przygotowanie sali na potrzeby organizacji w/w wydarzen oraz przywrocenie jej do stanu
sprzed wydarzen.

Sala konferencyjna musi by¢ wyposazona w co najmniej:

= klimatyzacje,

* miejsca siedzace dla ok. 60 0s6b (wszystkich zgtoszonych uczestnikow),

= stanowisko rejestracji uczestnikéw,

= zestaw multimedialny (projektor, ekran $cienny lub wolnostojacy, laptop),

umozliwiajacy wyswietlanie prezentacji multimedialnych,

= zestaw nagtasniajacy,

= l3cze internetowe,

= wydzielone miejsce w poblizu sali lub na sali na zorganizowanie poczestunku

(dostepne tylko dla uczestnikéw spotkania informacyjnego),

» wydzielong przestrzen w poblizu sali lub na sali z przeznaczeniem na szatnie.
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ sprawne funkcjonowanie wszystkich urzadzen,
niezbednych do prawidtowej realizacji zamowienia oraz wymagang obstuge techniczna.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ organizacji dowolnej liczby spotkan
informacyjnych na terenie Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podkarpackiego, w
tym przypadku Zamawiajacy zapewnia sale, a Wykonawca zapewni kazdorazowe
przygotowanie sali pod potrzeby kazdego ze spotkan informacyjnych oraz przywrdcenie
jej do stanu sprzed spotkania. Kazdorazowo miejsce organizacji spotkania
informacyjnego podlega akceptacji przez Zamawiajacego.

Organizacja poczestunku dla uczestnikdéw spotkan
Wykonawca w ramach organizacji kazdego ze spotkan informacyjnych jest zobowigzany
zapewnic:

1) Przerwe kawowgq dla wszystkich przybytych osdb. Poczestunek podczas przerwy kawowej

obejmowac powinien co najmniej:

kawe (250ml na osobe), mleczko do kawy, cukier

herbate (250 ml na osobe), cytryna, cukier

soki owocowe podawane w dzbankach min. 2 smaki (250 ml na osobe)
woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach (300 ml na osobe)
kruche ciasteczka, (100 g na osobe)

» kanapki typu tartinki (3 na osobe)

2) Lunch dla wszystkich osdb przybylych osdb. Poczestunek podczas lunchu powinien

obejmowaé: zupe oraz drugie danie na ciepto w formie gotowego zestawu dla
pojedynczego uczestnika lub porcji serwowanej przez kelnera (nie mniej niz 250g na
osobe), w sktad ktorego wejdzie: mieso/ryba, ziemniaki/frytki/ryz lub podobny dodatek,
suréwka (2 rodzaje), kawa, herbata, woda i soki oraz jeden rodzaj ciasta (po jednej
porcji na kazdego uczestnika) Kazdorazowo na minimum 3 dni przez spotkaniem
informacyjnym Wykonawca przesle Zamawiajagcemu menu do akceptaciji.

UWAGA: Naczynia na napoje powinny byc¢ szklane i/lub porcelanowe. Lunch moze zostac
podany w formie cateringu. Wyklucza sie uzycie plastikowych naczyi oraz sztuécow.
Wykonawca zapewni wiasciwg obstuge kelnerskg podczas przerwy kawowej oraz lunchu.
Zaangazowanie prelegentow:

1) Wykonawca zaangazuje na potrzeby kazdego ze spotkan informacyjnych koniecznych

prelegentdow o odpowiednich kwalifikacjach naukowych/zawodowych, w ilosci minimalnej
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3 0sob, z wytaczeniem przedstawicieli Zamawiajacego. Zamawiajacy zastrzega sobie
mozliwo$¢ zmniejszenia liczby prelegentéw do 2 w przypadku gdy uzna, ze dla danej
tematyki korzystniejsze bedzie szczegbtowe omdwienie wybranych zagadnien przez
mniejszg liczbe prelegentdw. Wykonawca przedstawi liste potencjalnych prelegentéw
(CV) na kazde ze spotkan informacyjnych do akceptacji Zamawiajacego na minimum 8
dni kalendarzowych przed kazdym ze spotkan informacyjnych. Prelegenci powinni by¢
ekspertami z minimum trzyletnim do$wiadczeniem. Prelegent jest zobowigzany do
przedstawienia na kazdym ze spotkan informacyjnych prezentacji multimedialnej.

2) Wykonawca pokrywa wszelkie koszty uczestnictwa prelegentéw w kazdym ze spotkan
informacyjnych. W przypadku zaproszenia prelegentdw zagranicznych, wykonawca
zaangazuje na potrzeby kazdego ze spotkan informacyjnych ttumaczy z jezyka
prelegenta na jezyk polski iodwrotnie, na czas trwania kazdego ze spotkan
informacyjnych. W przypadku prelegentdw zagranicznych, prezentacja bedzie
wyswietlana w jezyku polskim, a uczestnicy otrzymajq materiaty dotyczace prelekgiji
rowniez w jezyku polskim.

3) Na minimum 4 dni przed terminem kazdego ze spotkan informacyjnych Wykonawca
zobowigzany jest do przedstawienia zamawiajacemu do akceptacji prezentacji, ktére
wygtoszone bedq podczas kazdego ze spotkan. Prezentacje muszg by¢ sporzadzone przy
uzyciu programu Microsoft PowerPoint lub tez innego odpowiadajacego pod wzgledem
mozliwosci technicznych i sposobu prezentacji programowi Microsoft PowerPoint.
Niedopuszczalne jest aby prelegenci prezentowali inne prezentacje, niz te, ktore zostang
przekazane uczestnikom w formie zestawow materiatdw informacyjnych oraz zostaty
zaakceptowane przez Zamawiajacego.

4) Bez zgody Zamawiajacego, Wykonawca nie moze przekaza¢ materiatdow informacyjnych
przeznaczonych dla uczestnikdw spotkan informacyjnych osobom trzecim, nie
uczestniczacym w danym wydarzeniu.

5) Zamawiajacy zastrzega mozliwoS¢ zaproszenia na kazde ze spotkan informacyjnych
prelegentdw, po wczesniejszym uzgodnieniu z Wykonawca.

Wykonawca w ramach organizacji kazdego ze spotkan informacyjnych zapewni
przygotowanie i dostarczenie materiatdw informacyjnych na miejsce spotkan oraz ich
dystrybucje uczestnikom. Kazdy uczestnik otrzyma zestaw materiatdw informacyjnych
w trwale i estetycznie ztgczonym pakiecie. W sktad pakietu wchodzi¢ bedq wydruki
prezentacji i materialy przygotowane przez prelegentdw (druk kolorowy, jednostronny
lub dwustronny, format A4). W przypadku wydrukdw prezentacji na jednej stronie
znalez¢ mogq sie maksymalnie 4 slajdy. Kazdorazowo materiaty posiadaé majq oktadke
przednig oraz oktadke tylng np. karton gtadki laminowany folig lub o innej fakturze.
Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe kazdorazowo réwniez w  wers;ji
elektronicznej na nosniku CD. Na ptycie CD i na okladce powinien sie znalez¢ nadruk
z logami, tytutem spotkania informacyjnego oraz ewentualnymi innymi informacjami,
elementami graficznymi uzgodnionymi z Zamawiajacym. Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy notatniki i teczki papierowe. Wykonawca przygotuje na bazie materiatow
informacyjnych oraz materiatdw przekazanych przez Zamawiajacego zestawy dla
wszystkich uczestnikow spotkan. Do zestawow Wykonawca dotaczy réwniez programy
spotkania wydrukowane w kolorze oraz ewentualne inne materialty przekazane przez
Zamawiajgcego.

Zapewnienie obstugi przed i po spotkaniach informacyjnych:

1) Kazdorazowo Wykonawca przygotuje liste przedsiebiorcow wraz z adresami e-mailowymi
potencjalnych uczestnikdw spotkan informacyjnych, do ktdrych rozestane zostang
zaproszenia do udziatu w/w wydarzeniach i przedstawi jg do akceptacji Zamawiajacego.
Po akceptacji listy Wykonawca rozesle do potencjalnych uczestnikdw program wraz
z formularzem zgtoszeniowym z informacja, ze organizatorem spotkan informacyjnych
jest Centrum Obstugi Inwestoréw i Eksporterdw w Rzeszowie. Materiaty wysytane do
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przedsiebiorcdw muszg zawierac informacje o zrddtach finansowania i nastepujace logo:
POIG, EFRR, COIE i Wojewddztwa Podkarpackiego (logotypy dostarczone przez
Zamawiajgcego). Formularze zgtoszeniowe zostang wystane wraz z programem
najpdzniej 5 dni kalendarzowych przed terminem kazdego ze spotkan informacyjnych.
Materiaty rozsytane do przedsiebiorcow muszg uwzglednia¢ informacje o koniecznosci
potwierdzenia udziatu w danym wydarzeniu wraz z danymi kontaktowymi organizatora.
Logo POIG i UE nalezy kazdorazowo rozmiesci¢ z zachowaniem odpowiednich
parametréw okreSlonych w Zataczniku do Strategii Komunikacji: Ksiedze identyfikacji
wizualnej Narodowej Strategii Spojnosci, ktéra znajduje sie pod adresem:
WWW.poig.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx.

2) Kazdorazowo Wykonawca zapewni liste uczestnikow wytozong w/lub przed salq
konferencyjng, na ktdérej swoje podpisy sktada¢ beda uczestnicy. Lista zawiera¢ bedzie
co najmniej nastepujace informacje o uczestniku: nazwa firmy, dane kontaktowe (tel./e-
mail), imie i nazwisko, odreczny podpis uczestnika jako potwierdzenie udziatu.

3) Zamieszczenie informacji o kazdym spotkaniu informacyjnym na min. 3 portalach
internetowych instytucji wspdtpracujacych z przedsiebiorcami, minimum 4 dni
kalendarzowe przed terminem kazdego ze spotkan informacyjnych.

4) Zorganizowanie systemu potwierdzen obecnosci/zgtoszen na spotkania informacyjne.
Potwierdzenia uczestnicy dokonywac bedg faksem lub drogg mailowa.

5) Zapewnienie osoby do obstugi recepcji kazdorazowo w trakcie danego spotkania
informacyjnego. Zadaniem osoby do obstugi recepcji bedzie: prowadzenie listy
uczestnikdw (zebranie wszystkich podpisdéw uczestnikow na liscie obecnosci), wydawanie
materiatéw informacyjnych, potwierdzanie delegacji stuzbowych, kierowanie uczestnikéw
do miejsca odbywania spotkania informacyjnego, informowanie uczestnikdw o przebiegu
spotkania i o innych sprawach organizacyjnych.

6) Wykonawca odpowiednio oznaczy miejsce, w ktérym odbywac sie bedag spotkania:
informacja na drzwiach wejsciowych do budynku, odpowiednio oznaczone drzwi sali
konferencyjnej, ewentualne strzatki wskazujace droge do sali konferencyjnej.

7) Wykonawca dostarczy pisemny raport podsumowujacy kazde spotkanie informacyjne w
terminie 2 dni roboczych od daty kazdego ze spotkan. Do raportu dotaczone beda:
dokumentacja fotograficzna na ptycie CD lub innym no$niku (min. 20 zdjec), materiaty
informacyjne przekazywane uczestnikom, wszystkie nadestane formularze potwierdzenia
uczestnictwa, lista obecnosci, wydruki z ogtoszen internetowych oraz gazeta, w ktorej
umieszczono ogtoszenie. Kazdorazowo Wykonawca dotgaczy do raportu zestawienie
przygotowane programie Excel zawierajgce informacje o kazdym z uczestnikow
spotkania wedtug ponizszego wzoru:

Nazwa Adres przedsiebiorcy | Dane kontaktowe | Osoba do | Branza | Zakres
przedsiebiorcy | (ulica, kod pocztowy, | (tel./faks, e-mail, | kontaktu dziatalnosci
miejscowosc, wWww) (imie i firmy
wojewddztwo) nazwisko,
tel., e-mail)

Raport oraz zataczniki ztozone zostang w 2 egzemplarzach (oryginat i kopia).

Wszystkie kwestie zwigzane z organizacjg spotkan informacyjnych (program,
opracowanie graficzne i tre$¢ ogtoszen internetowych i prasowych, wybor prelegentéw,
listy wysytkowe, tre$¢ maila rozsytanego do przedsiebiorcéw, zawartos¢ formularza
zgtoszeniowego) beda podlegaty akceptacji Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega, ze w trakcie realizacji zamowienia nie ma mozliwosci promogiji
ustug Wykonawcy poprzez banery, ulotki dotaczane do materiatdw, jak réwniez
korespondencje mailowg zwigzang z organizacjq spotkan informacyjnych. Wszelka
dodatkowa korespondencja z uczestnikami zwigzana z organizacjg wydarzen musi byc
zaakceptowana przez Zamawiajacego. Uczestnicy wydarzen beda informowani, Ze
organizatorem spotkan informacyjnych jest Centrum Obstugi Inwestordw i Eksporteréw
w Rzeszowie/Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie.
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XVI. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wspdtdecydowania i kontroli sposobu realizacji
zamowienia na kazdym jego etapie i oczekuje od Wykonawcy petnej wspotpracy
w zakresie:

1) utrzymywania statego kontaktu (wyznaczenie osoby/oséb do kontaktu roboczego,
spotkan roboczych, telefonicznych, poprzez e-mail, pisemnego);

2) przekazywania na kazde zyczenie Zamawiajacego dodatkowej, petnej informacji o stanie
realizacji zamowienia;

3) konsultowania z zamawiajacym wszelkich innych istotnych kwestii zwigzanych
z realizacjg zamdwienia.

XVII. Wykonawca zobowigzany jest do umieszczania na programie, ogtoszeniach
internetowych (o ile pozwalajg na to mozliwosci techniczne danej strony internetowej)
i prasowych, prezentacjach, listach obecnosci: logotypu POIG, COIE, Wojewddztwa
Podkarpackiego, godfa Unii Europejskiej oraz sformutowania: Spotkanie informacyjne
jest finansowane/a przez Unie Europejskg ze $srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Poddziatania 6.2.1 ,Wsparcie dla sieci centréw obstugi
inwestorow i eksporteréow” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

XVIII.  Wszelkie zmiany, propozycje oraz sugestie odnoszace sie do spotkan informacyjnych
zaproponowane przez Wykonawce muszg by¢ przedstawiane kazdorazowo do akceptacji
Zamawiajgcego.

XIX. Rozliczenie kazdego ze spotkan odbedzie sie na podstawie pisemnego raportu wraz
z wymaganymi zatacznikami wymienionymi w punkcie XII podpunkt 8 przygotowanymi
przez Wykonawce

XX.  TERMIN REALIZACII PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA: do 18 wrze$nia 2015 roku.

Tlo zamoéwienia:

ZamOwienie jest realizowane w ramach projektu systemowego Ministra Gospodarki,
finansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego: Poddziatanie 6.2.1
Wsparcie dla sieci Centrow Obstugi Inwestoréw i Eksporterédw Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2013.

Cel Poddziatania 6.2.1:

Celem projektu jest wzrost poziomu umiedzynarodowienia polskich firm, poprzez utatwienie
przedsiebiorcom dostepu do kompleksowej, wysokiej jakosci i nieodptatnej ustugi informacyjnej
w zakresie niezbednym do planowania, organizowania i realizacji eksportu i/lub inwestycji poza
granicami Polski. Cel ten obejmuje takze dziatanie na rzecz zwiekszenia poziomu inwestycji
zagranicznych w Polsce, poprzez utatwienie potencjalnym inwestorom zagranicznym dostepu do
informacji o warunkach podejmowania dziatalno$ci gospodarczej w Polsce i instrumentach
wsparcia rozwoju przedsiebiorczosci, w tym zachetach inwestycyjnych.
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