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SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
Kompleksowa organizacja wydarzenia , Konferencja BUR”

W zwigzku z planowanym ogtoszeniem zamdwienia Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
zwraca sie z prosbg o dokonanie szacunkowej wyceny ponizszych elementéw zaméwienia.

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamdwienia bedzie kompleksowa organizacja jednodniowego spotkania ,,Konferencja
BUR”, w formie zdalnej (dalej: wideokonferencja/konferencja/wydarzenie) na potrzeby projektu
,Baza Ustug Rozwojowych”. BUR to ogdlnopolska, internetowa baza ofert ustug szkoleniowych

i doradczych (ustug rozwojowych) oraz podmiotdw je realizujgcych, prowadzona w formie systemu
teleinformatycznego, dostepna pod adresem https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/.

Wideokonferencja Bazy Ustug Rozwojowych przeznaczona jest przede wszystkim dla przedstawicieli
firm szkoleniowych, doradczych oraz trenerdéw, ktérzy funkcjonujg na rynku ustug rozwojowych. Jej
celem jest szerzenie wiedzy o projekcie Bazy Ustug Rozwojowych oraz sytuacji na rynku ustug
rozwojowych.

Udziat w wideokonferencji jest bezptatny dla wszystkich uczestnikdw, wymagana bedzie wczesniejsza
rejestracja poprzez formularz online.

Terminy okre$lone w niniejszym dokumencie dotyczg dni roboczych. Przez dzien roboczy uwaza sie
dni od poniedziatku do pigtku, o ile ktérys z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu
ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1920).

W odniesieniu do korespondencji — co do zasady, termin uwaza sie za dotrzymany, jezeli wiadomos¢
dotrze do drugiej strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiajgcego to 8:30-16:30.

2. Podstawowe zatozenia:

2.1. Wideokonferencja bedzie sktadata sie z maksymalnie 7 blokéw tematycznych, kazdy po
ok. 30-40 minut.

2.2. Termin: wrzesien 2024 r.

2.3. Czas trwania: maksymalnie 6 godzin zegarowych, w godz. od 09:00 do 15:00, w tym dwie
przerwy, po ok. 15 minut.

2.4. Liczba uczestnikéw: do 3000 UU.

2.5. Wideokonferencja bedzie realizowana w zaaranzowanym specjalnie do tego celu studio
nagraniowym i zapewnionym przez Wykonawce na terenie miasta stotecznego Warszawy.

2.6.  Wykonawca zapewni (zrekrutuje i zakontraktuje) moderatoréw prowadzgcych wydarzenie
z przynajmniej 3-letnim doswiadczeniem w prowadzeniu konferencji i wydarzen (2 osoby).

2.7. Wykonawca zapewni (zrekrutuje i zakontraktuje) ekspertow polskich i/lub zagranicznych.

2.8. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do przedstawienia wtasnych propozycji kandydatéw na
ekspertow i moderatoréw.

2.9. Wykonawca zapewni ttumacza symultanicznego w przypadku obecnosci zagranicznych
ekspertdw, a takze ttumacza jezyka migowego.
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Ogodlne wytyczne dotyczace realizacji zamowienia

3.1. Wykonawca przygotuje, zarejestruje i wyemituje wideokonferencje dla wskazanej grupy
docelowej zgodnie z nizej opisanymi wymogami.

3.2. Rejestracja wideokonferencji bedzie realizowana w zaaranzowanym specjalnie do tego celu
studio nagraniowym, posiadajgcym ekran diodowy (videowall) i zapewnionym przez
Wykonawece na terenie miasta stotecznego Warszawy.

3.3. Wykonawca zapewni nastepujgce narzedzia i funkcjonalnosci podczas wideokonferenciji:

3.3.1.  wyswietlanie plansz informacyjnych,
3.3.2.  wyswietlanie prezentacji ekspertéw/prelegentéw, w tym zawierajgcych filmy,
3.3.3.  prezentowanie odniesien do stron internetowych,
3.3.4. zadawanie pytan przez uczestnikéw wideokonferencji w narzedziu do transmisji.
3.4. W trakcie realizacji zaméwienia Wykonawca zobowigzany jest do:
3.4.1.  Scistej wspdtpracy z Zamawiajacym na kazdym etapie realizacji przedsiewziecia,
3.4.2.  zachowania najwyzszej starannosci i dziatania zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym,
3.4.3.  przestrzegania wymogow dotyczacych zasad wizualizacji okreslonych w umowie,
3.4.4.  realizowania przedmiotu zamdwienia zgodnie z , Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad

réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027” w szczegélnosci

okreslonych w Zatgczniku nr 2 do ww. wytycznych - ,,Standardy dostepnosci dla polityki

spdjnosci 2021-2027" w zakresie materiatéw multimedialnych oraz transmisji on-line,

3.4.5. realizowania przedmiotu zamdwienia zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 .
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1440)
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230001440/T/D20231440L.pdf
3.5. Wykonawca odpowiada za wszelkie zobowigzania formalno-prawne wobec podmiotéw z nim

wspotpracujacych, przy lub na rzecz realizacji niniejszego zamdwienia.

3.6. W ciggu 4 dni od podpisania umowy Zamawiajgcy przekaze propozycje tematu konferencji.

3.7. Po podpisaniu umowy, Strony beda zobowigzane do przeprowadzenia przynajmniej jednego
spotkania analitycznego (w razie wystgpienia potrzeby Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢
zorganizowania dodatkowych spotkan roboczych). Pierwsze spotkanie analityczne odbedzie sie
w formule online lub stacjonarnej w okresie do 10 dni po zawarciu umowy. Na spotkaniu
omowiona zostanie szczegdtowa koncepcja realizacji wszystkich zadan objetych zaméwieniem,
wstepny program wideokonferencji, projekty graficzne, lista prelegentéw i tematy ich
wystapien oraz harmonogram realizacji dziatan.

3.8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag do koncepgji linii graficznej, aranzacji
studia i scenariusza oraz rozpropagowania wideokonferencji przedstawionych w ofercie, przy
czym zmiany wynikajgce z dokonanych modyfikacji dokumentu nie wykraczajg poza zakres
oferty ztozonej przez Wykonawce oraz nie wptyng na zmiane ceny oferty.

3.9. Wykonawca opracuje Szczegdétowg Koncepcje Realizacji Zadan (dalej: Koncepcja), w oparciu
o zatozenia przedstawione w ofercie i ewentualne uwagi Zamawiajgcego, zgtoszone podczas
spotkania analitycznego, o ktérych mowa w pkt. 3.7., w tym harmonogram prac
uwzgledniajacy czas niezbedny na akceptacje czynnosci, i przedstawi jg do akceptacji
Zamawiajgcego, w formie elektronicznej (na adres wskazany zgodnie z umowa) najpdzniej
w ciggu 4 dni roboczych po spotkaniu analitycznym.

3.10. Szczegdétowa Koncepcja Realizacji Zadan zawierata bedzie, co najmniej:


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-dotyczace-realizacji-zasad-rownosciowych-w-ramach-funduszy-unijnych-na-lata-2021-2027-1/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/116351/Zal_nr_2_1704.docx
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/116351/Zal_nr_2_1704.docx
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20230001440/T/D20231440L.pdf
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3.10.1. szczegdtowy scenariusz organizacji wideokonferencji, ktéry bedzie obejmowat takze
program uwzgledniajgcy tematyke przekazang przez Zamawiajgcego wraz z opisem
poszczegdlnych blokéw tematycznych, z listg potencjalnych ekspertéw, moderatoréw,
opisami ich prezentacji, propozycjami ich wystgpien, w tym wystgpienia dot. promocji
BUR,

3.10.2. plan dziatan informacyjno-upowszechniajgcych zwigzanych z wideokonferencjg, ktory
zostanie zweryfikowany i zaakceptowany przez Zamawiajgcego,

3.10.3. co najmniej 3 propozycje koncepciji linii graficznej wideokonferencji i elementéw
wymienionych w ppkt 3.10.5-3.10.9;

3.10.4. co najmniej 3 projekty aranzacji studia (z uwzglednianiem ewentualnych modyfikacji).
Projekt aranzacji powinien uwzgledniac¢ jego warunki techniczne;

3.10.5. czotdéwke,

3.10.6. tytéwke,

3.10.7. grafikii/lub ikonografiki,

3.10.8. ekran przerwy,

3.10.9. belki podpiséw prelegentéow/ekspertéw, moderatora,

3.10.10. kod playera do przeprowadzenia testow oraz przedmiotowej transmisji na stronach
Zamawiajgcego.

3.11. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wnoszenia uwag do Koncepcji. Zaakceptowanie
programu wideokonferencji, harmonogramu realizacji dziatan nastapi, po uwzglednieniu
wszystkich uwag i zastrzezen Zamawiajgcego do zaproponowanej tresci i formy. Jesli po
trzykrotnym wniesieniu uwag, Wykonawca nie przedstawi Zamawiajagcemu Koncepcji
spetniajacej wymagania Zamawiajacego (tj. nie uwzgledniajgcej wszystkich uwag
Zamawiajgcego zgtoszonych uprzednio), Zamawiajgcy bedzie miat prawo uzna¢, ze Wykonawca
nie jest zdolny do zrealizowania zamdwienia w terminie i odstgpi¢ od umowy zgodnie
z zawartymi w umowie zapisami.

3.12. Zamawiajacy bedzie wnosit uwagi kazdorazowo do 4 dni roboczych od otrzymania Koncepcji,
w formie elektronicznej (na adres wskazany zgodnie z umowg), ktére Wykonawca obowigzany
bedzie uwzgledni¢ w ciggu kolejnych 2 dni roboczych.

3.13. Akceptacja lub zgtoszenie uwag nastgpi drogg poczty elektronicznej.

3.14. W przypadku niezaakceptowania propozycji lub zaakceptowania czesci propozycji programu
wideokonferenciji, listy tematéw oraz listy potencjalnych ekspertéw Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do zaproponowania wybrane] przez siebie koncepcji wideokonferencji, tematyki
wystgpien oraz listy ekspertow.

3.15. Po zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego programu wideokonferencji i harmonogramu
realizacji dziatann, Wykonawca przystgpi do realizacji Przedmiotu zamdwienia.

3.16. Po wideokonferencji Wykonawca bedzie zobowigzany do przygotowania sprawozdania
z podsumowaniem szczegdétowych statystyk z wydarzenia (ilos¢ oséb, czas udziatu
w konferenciji itp.)

3.17. Schemat akceptacji dokumentdw opisany w pkt. 3.13.-3.15. bedzie miat zastosowanie do
innych dokumentéw/materiatéw wymagajgcych zatwierdzenia przez Zamawiajgcego, chyba, ze
w OPZ zostanie wskazane inacze;j.

Zadania Wykonawcy

4.1. Woynajecie i aranzacja miejsca organizacji konferencji oraz organizacja catosci wydarzenia;
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4.2. Zapewnienie ekspertow oraz moderatoréw prowadzgcych wydarzenie;

4.3. Zapewnienie make-upu dla prelegentéow, ekspertéw, prowadzgcych;

4.4. Zapewnienie ustugi cateringowej;

4.5. Przygotowanie zaproszen i mailingu;

4.6. Promocja;

4.7. Obstuga organizacyjna oraz nadzér nad przebiegiem wydarzenia;

4.8. Realizacja wideokonferencji oraz dokonanie postprodukcji;

4.9. Sprawozdawczosc.

5. Woynajecie i aranzacja miejsca organizacji konferencji oraz
organizacja catosci wydarzenia

5.1. Doktadny termin realizacji konferencji oraz miejsce zostang uzgodnione z Zamawiajgcym
w ciggu 14 dni po spotkaniu analitycznym.

5.2. Wykonawca wynajmie miejsce organizacji konferencji wraz z zapleczem technicznym i obstuga
zgodnie z wymogami zawartymi w niniejszym OPZ. Wykonawca przedstawi do akceptacji
Zamawiajgcego co najmniej 3 propozycje miejsca organizacji wydarzenia.

5.3. Wydarzenie bedzie realizowane w zaaranzowanym specjalnie do tego celu studio
nagraniowym, posiadajgcym ekran diodowy (videowall) o min. wymiarach 3x9 m.

5.4. Miejsce, w ktorym odbedzie sie konferencja powinno spetnia¢ nastepujgce wymogi:

5.4.1. lokalizacja na terenie m.st. Warszawy z zapewnionym parkingiem dla prelegentoéw,

ekspertow, prowadzgcego i obstugi technicznej wydarzenia (co najmniej 15 miejsc
parkingowych);

5.4.2.  przestronne studio z mozliwoscig wybudowania sceny;

5.4.3.  przestrzen na potrzeby zorganizowania poczestunku;
5.4.4, szatnia;
5.4.5. pomieszczenie stanowigce zaplecze na potrzeby organizacji wydarzenia, w tym

uwzglednienie 2 stanowisk do make-upu dla ekspertow/prelegentéw/moderatoréow;

5.4.6.  dostepnosc dla 0sdb z niepetnosprawnoscia.

5.5.

Ponadto w ramach wynajetej powierzchni Wykonawca zapewni:

5.5.1.  odpowiedni sprzet techniczny do przeprowadzenia wideokonferencji;
5.5.2.  w przypadku uczestnictwa oséb stabostyszgcych (prelegentéw/ekspertéw/moderatorow),

Wykonawca zastosuje petle indukcyjne lub systemy FM;

5.5.3.  scenografie sali konferencyjnej nadajacg pomieszczeniu charakter zgodny z tematyka

konferencji, zawierajgcg co najmniej nastepujgce elementy:

5.5.3.1. nowoczesne wyposazenie: fotele lub kanapy uwzgledniajace liczbe prelegentéw oraz

stoliki;

5.5.3.2. elementy wizualizacji wydarzenia dostosowane do wynajmowanej powierzchni,
5.5.3.3.  widoczne i czytelne oznakowania prowadzgce do miejsca wydarzenia, ktére rozmiesci

w obrebie i na zewnatrz obiektu;

5.5.3.4. zaproponowana scenografia powinna by¢ w kolorze ustalonym z Zamawiajgcym,

zgodna z kolorystykg ksiegi identyfikacji wizualnej Zamawiajgcego, Wykonawca
zapewni réwniez wystrdj sceny zgodnie z wczesniej zaakceptowanym przez
Zamawiajgcego projektem.
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5.5.3.5. Wykonawca zadba o umieszczenie i efektywne wyeksponowanie wszystkich,
wymaganych w tym projekcie logotypdw po uprzednim ustaleniu z Zamawiajgcym.

5.5.3.6. plansze dotyczace konferencji, ktére bedg wyswietlane w jego trakcie tj. czotdwka,
tytéwka, agenda spotkania, ekran przerwy, belki podpisdw oséb wystepujacych
podczas wydarzenia — prelegentéw, ekspertdw, moderatora oraz prezentacje
wyswietlane podczas wydarzenia.

5.6. Wykonawca zapewni i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego nowatorskie rozwigzania,

w ktérych zastosowane zostang multimedia, umozliwiajgce wyswietlenie prezentacji w opcji
3D, wykresy 3D i filméw video oraz nowatorskie formy oswietleniowe. Wykonawca przygotuje
na zlecenie Zamawiajgcego do maksymalnie 20 grafik/animacji/wykreséw 3D, dostosowanych
do potrzeb prelegentéw wystepujgcych w trakcie wydarzenia.

5.7. Wykonawca odpowiada za zakup, wykonanie, wyprodukowanie i dostarczenie w miejsce
organizacji wydarzenia wszystkich elementéw scenografii.

5.8. Wykonawca zapewni na wynajetej powierzchni nieograniczony dostep do medidw:
bezprzewodowy dostep do Internetu dla wszystkich uczestnikéw, bezptatny dostep do pradu
w celu fadowania urzadzen mobilnych na catej wynajetej powierzchni, na ktdrej organizowane
jest wydarzenie.

5.9. Wykonawca zapewni ttumacza polskiego jezyka migowego.

5.10. W przypadku uczestnictwa w konferencji osdb z niepetnosprawnosciami
(prelegenta/eksperta/moderatora) Wykonawca zapewni asystentéw/przewodnikdéw oséb
niewidomych, gtuchoniewidomych lub z innymi niepetnosprawnosciami.

5.11. Wykonawca zapewni miejsca parkingowe bezptatne dla prelegentéw, ekspertéw,
moderatoréw oraz organizatoréw w bezposredniej bliskosci terenu, na ktérym odbedzie sie
konferencja.

5.12. Zamawiajacy zastrzega, ze do pomieszczen, w ktérych odbedzie sie wydarzenie nie moga
zosta¢ wpuszczone osoby niezaproszone. Wydarzenie ma charakter zamkniety.

5.13. Najpdzniej w ciggu 10 dni roboczych po otrzymaniu decyzji Zamawiajgcego zgodnie z pkt. 5.1,
Wykonawca podpisze umowe na wynajem powierzchni niezbednej do organizacji wydarzenia.
Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za zobowigzania finansowe oraz formalno-prawne
wobec podmiotu, z ktdrym zostanie podpisana umowa na wynajem powierzchni niezbednej do
przeprowadzenia wydarzenia.

5.14. W przypadku braku miejsca w ustalonym z Zamawiajgcym terminie, o ktérym mowa w pkt.
5.13. Wykonawca w ciggu 3 dni roboczych przedstawi Zamawiajgcemu 3 propozycje innych
powierzchni konferencyjnych spetniajgcych wymagane parametry.

6. Zapewnienie ekspertow oraz moderatoréw prowadzgcych
wydarzenie

6.1. Zamawiajacy przewiduje uczestnictwo maksymalnie 15 oséb, w tym:
6.1.1. 2 moderatoréw prowadzacych wydarzenie — posiadajgcego przynajmniej 3-letnie
doswiadczenie w prowadzeniu konferencji lub podobnych wydarzen,
6.1.2.  prelegentéw PARP,
6.1.3.  maksymalnie 10 ekspertéw rynku ustug rozwojowych, np. méwca motywacyjny, coach,
trener, czy doradca biznesu, ktérzy wystgpig na konferencji z prelekcjg dotyczaca tematyki
ustug rozwojowych.
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Wykonawca bedzie zobowigzany do zatrudnienia maksymalnie 10 ekspertow oraz 2
moderatoréw prowadzacych wydarzenie (maksymalnie 12 oséb tacznie).

6.3. Eksperci mogg by¢ polscy lub zagraniczni.

6.4. W przypadku zakontraktowania ekspertéw zagranicznych Wykonawca bedzie zobowigzany do
zapewnienia podczas wideokonferencji ttumaczy symultanicznych oraz niezbednego sprzetu.

6.5. Ttumaczenia bedg w jezyku i liczbie odpowiadajgcych liczbie i jezykowi ekspertéow
zagranicznych.

6.6. Lista ekspertéw oraz moderatordw zostanie przedstawiona podczas spotkania analitycznego,
uzgodniona z Zamawiajgcym i przez niego zaakceptowana. Zamawiajgcy ma prawo wnies¢
uwagi do przedstawionej listy lub zaproponowac wtasnych ekspertéw/moderatoréw.

W przypadku wniesienia uwag Wykonawca ma 3 dni robocze na przygotowanie nowych
propozycji ekspertdéw/moderatoréw.

6.7. Wykonawca optaci i zagwarantuje transport wszystkim ekspertom oraz moderatorom do
studia nagraniowego na terenie miasta stotecznego Warszawy.

6.8. Wysokos¢ wydatkéw zwigzanych z zakontraktowaniem ekspertéw oraz moderatoréw (w tym
wynagrodzenia i transportu do studia) nie przekroczy kwoty 80 000,00 zt brutto.

6.9. Wykonawca bedzie zobowigzany do wypfacenia wynagrodzenia ekspertom i moderatorom.
Wynagrodzenie powinno by¢ wyptacone najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia wydarzenia. Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu dowody (faktury/rachunki) na
dokonanie ww. pfatnosci na rzecz ekspertdw i moderatorow wraz ze sprawozdaniem.

6.10. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé, ze cze$¢ ekspertéw i moderatorow moze wzigé udziat
w wydarzeniu bez wynagrodzenia. Wykonawcy bedzie przystugiwato wynagrodzenie za
faktycznie poniesione koszty w tym zakresie.

6.11. Wykonawca przed rozpoczeciem wydarzenia zobowigzuje sie uzyska¢ w formie pisemnej od
ww. zakontraktowanych osdb:

6.11.1. zgody na nagrywanie spotkan i wypowiedzi;

6.11.2. zgody na publikowanie prezentacji (PDF) na stronach internetowych Zamawiajgcego,
z prawem do ich wykorzystania na wielu obszarach eksploatacji;

6.11.3. zgody na przekazanie prezentacji w materiatach uczestnikom spotkan;

6.11.4. zgody na utrwalenie prezentacji i wypowiedzi oraz ich opublikowanie na stronach
internetowych Zamawiajgcego, w tym takze skrétu wypowiedzi;

6.11.5. zgody na utrwalenie wizerunku w postaci zdjec¢ i dystrybuowania wraz z informacjami
o spotkaniu i w materiatach utworzonych po spotkaniu (np. wywiad).

6.12. Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazania przygotowanej prezentacji i materiatéw
pisemnych przez wybranego eksperta do akceptacji Zamawiajgcego najpdzniej 7 dni roboczych
przed wydarzeniem. Zamawiajgcy zaakceptuje prezentacje lub zgtosi uwagi. W przypadku
braku akceptacji przygotowanej prezentacji, Wykonawca w porozumieniu z ekspertem
wprowadzi zmiany zgodnie z wniesionymi uwagami Zamawiajgcego i w terminie 1 dnia
roboczego po otrzymaniu uwag powtdrnie przekaze je do akceptacji Zamawiajgcemu (za
pomocy poczty elektronicznej w formacie uzgodnionym z Zamawiajgcym).

6.13. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za pozyskanie od kazdego z ekspertdw i prelegentow
krétkiej notki biograficznej oraz zdjec.

6.14. Zamawiajacy, w wyjatkowych sytuacjach, moze odstgpié od koniecznosci uzyskania zgdd od
zakontraktowanych osdb, o ktdrych mowa w pkt. 6.1.
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6.15. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za pozyskanie i dostosowanie do ,Standardéw dostepnosci

dla polityki spdjnosci 2021-2027" w zakresie materiatéw multimedialnych oraz transmisji

on-line, artykutu, badz narzedzia, zwigzanego z tematem prelekcji od kazdego eksperta.
6.16. Po zakonczeniu konferencji Wykonawca rozesle do uczestnikow prezentacje i materiaty
z konferencji lub zapewni mozliwos¢ ich samodzielnego pobrania przez uczestnikdéw.

7. Zapewnienie make-upu dla prelegentow, ekspertéw,
prowadzgcych

7.1.Wykonawca zakontraktuje osobe wykonujgcg makijaz oraz zaaranzuje stanowisko make-up, w
ktérym prelegenci, eksperci oraz moderator zostang przygotowani do nagrania. Osoba
wykonujgca makijaz na biezgco bedzie poprawiata wystepujace osoby nie tylko pod katem make-
upu, ale takze pod katem wygladu.

Zapewnienie ustugi cateringowej

8.1. Wykonawca zapewni poczestunek dla uczestnikdw wideokonferencji obecnych w studiu
(prowadzacych, prelegentéw, ekspertdw, obstugi technicznej i pracownikéw PARP
zaangazowanych w wydarzenie), zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

8.1.1.  ciggty serwis kawowy, w ramach ktdrego muszg sie znalez¢é przynajmniej: herbata czarna
i owocowa, kawa z ekspresu cisnieniowego, mleko do kawy (w tym mleko roslinne i bez
laktozy), cytryna, cukier, stodzik, napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowana,
soki, stone i stodkie przekaski, przy czym kwota za ciggtg przerwe kawowa nie przekroczy
55 zt za osobe;

8.1.2.  lunch sktadajacy sie z zupy, dwdch propozycji potraw miesnych, jednej wegetarianskiej,
jednej weganskiej i dwdch propozycji deseru. Propozycja lunchu bedzie ustalona
z Zamawiajgcym na 14 dni roboczych przed wydarzeniem, przy czym cena nie moze
przekroczy¢ 60 zt za osobe. Zamawiajacy dokona akceptacji menu w ciggu 3 dni roboczych,
badz naniesie swoje uwagi. Wykonawca zobligowany bedzie do poprawienia menu
zgodnie ze wskazaniami Zamawiajgcego w ciggu kolejnego dnia roboczego;

8.1.3.  jedzenie i napoje serwowane bedg w naczyniach wielorazowego uzytku, do ponownego
wykorzystania, np. szklanych lub ceramicznych; nie jest dozwolone uzywanie plastikowych
naczyn lub sztuécow.

8.2. Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcemu 3 propozycje poczestunku dla
Uczestnikéw najpdzniej na 14 dni przed planowanym terminem wydarzenia.

8.3. Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji ustugi cateringowej muszg by¢
Swieze i wysokiej jakosci oraz spetnia¢ wymagania bezpieczenstwa zdrowotnego.

8.4. Liczba przygotowanych dan bedzie réwna tgcznej liczbie oséb (prowadzacych, prelegentow,
ekspertéw oraz obstugi technicznej i pracownikdw PARP zaangazowanych w wydarzenie) wraz
2 10% rezerwa.

9. Przygotowanie zaproszen i mailingu

9.1. Rekrutacja bedzie miata charakter otwarty i bedzie skierowana przede wszystkim do
podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowego w ramach Bazy Ustug Rozwojowych.

9.2. Rekrutacja bedzie takze prowadzona wsréd firm z sektora ustug rozwojowego oraz oséb
Swiadczacych ustugi rozwojowe.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/116351/Zal_nr_2_1704.docx
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9.3

Wykonawca odpowiada za przygotowanie zaproszenia w wersji elektronicznej (pdf) na
wydarzenie oraz wystanie przynajmniej 3 mailingdw z przypomnieniem o zblizajgcym sie
wydarzeniu, w tym jeden powinien by¢ wystany w dniu wydarzenia na godzine przed
rozpoczeciem konferencji.

9.4. Wykonawca przedstawi 2 projekty zaproszenia Zamawiajagcemu do akceptacji. Zaproszenie
powinno by¢ atrakcyjne wizualnie, zawiera¢ wszystkie wymagane logotypy i grafike zgodne
z wytycznymi od Zamawiajgcego i ksiega identyfikacji wizualnej PARP.

9.5. Wykonawca bedzie odpowiadat za przestanie zaproszenia do oséb/firm z baz wtasnych lub
zakupionych na potrzeby realizacji danego zamdwienia (z branzy ustug rozwojowych) po
wczesniejszym przestaniu baz do weryfikacji Zamawiajgcego.

9.6. Wykonawca zapewni mozliwo$é aktywnego czatu podczas wydarzenia.

9.7. Do zadan Wykonawcy nalezato bedzie rowniez przygotowanie i udostepnienie formularza
ankiety ewaluacyjnej dla uczestnikow wydarzenia. Wzdr ankiety zostanie przekazany
Wykonawcy po podpisaniu umowy.

10. Promocja

10.1. Wykonawca samodzielnie lub we wspotpracy z agencjg PR zrealizuje opisane nizej dziatania
upowszechniajgce zwigzane z organizacjg wydarzenia.

10.2. Wykonawca zrealizuje zwiastun w postaci 1 krétkiego filmu (do 120 sekund) majgcego na celu
zapowiedz wydarzenia. Film moze zawiera¢ wypowiedz osoby — eksperta, prelegenta PARP
zachecajaca do udziatu w wydarzeniu oraz grafiki/animacje z napisami - nazwg i datg
wydarzenia. Wykonaweca zakonczy realizacje filmu najpdzniej 30 dni przed planowanym
terminem wydarzenia. Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego zmontowany
materiat. Zamawiajgcy ma prawo do zgtoszenia uwag do filmu, ktére Wykonawca uwzgledni
w ciggu 2 dni roboczych. Film zostanie udostepniony przynajmniej 21 dni przed terminem
realizacji wydarzenia na stronie www Zamawiajgcego, w social mediach: LinkedIn, Facebook,
Youtube oraz w postaci linku na zaproszeniach do uczestnikdw dopiero po ostatecznym
akcepcie Zamawiajgcego. Za wszystkie materiaty do przygotowania filmu odpowiada
Wykonawca.

10.3. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za upowszechnienie wydarzenia w mediach branzowych
zwigzanych z branzg ustug rozwojowych oraz social mediach (LinkedIn, Facebook, Youtube)
Wykonawcy i Zamawiajgcego przez co najmniej 14 dni przed realizacjg wydarzenia.
Wykonawca zamiesci minimum 3 materiaty zapowiadajgce wydarzenie (np. banery reklamowe
o rozmiarach przynajmniej 940x250 px lub publikacje min. 1500 znakéw) w ponizszych
serwisach internetowych: HRstandard.pl, Pulshhr.pl HRtrendy.pl i zgodnie z ustalonym z
Zamawiajgcym harmonogramem dziatan PR. Wykonawca zadba, aby zamiesci¢ 2 informacje o
wydarzeniu (np. banery reklamowe o rozmiarach przynajmniej 940x250 px lub publikacje min.
1500 znakéw) w przynajmniej jednym z najwazniejszych portali ekonomicznych w Polsce
(wp.pl, onet.pl interia.pl, pulsbiznesu.pl, money.pl), po wczesniejszej akceptacji Zamawiajacego
co do wyboru portalu.

10.4. Wykonawca w terminie 7 dni roboczych po spotkaniu analitycznym przedstawi harmonogram
realizacji dziatan PR, a Zamawiajgcy w terminie do 4 dni roboczych zaakceptuje ten
harmonogram lub wniesie do niego uwagi. Wykonawca po uwzglednieniu uwag
Zamawiajgcego przedstawi ponownie harmonogram, ktdry Zamawiajacy zaakceptuje.
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10.5. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ modyfikacji dziatan w harmonogramie uprzednio przez
niego zatwierdzonym. Zmiany w harmonogramie muszg wynika¢ z obiektywnie niemozliwych
do przewidzenia wczesniej okolicznosci.

10.6. Wykonawca bedzie przygotowywat materiaty we wspdtpracy z Zamawiajgcym
i z uwzglednieniem jego uwag, ktére Zamawiajgcy bedzie zgtaszat na biezgco.

10.7. Wykonawca bedzie przekazywat Zamawiajgcemu opracowane materiaty zgodnie
z harmonogramem planowanych dziatan zatwierdzonych przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy
w terminie do 2 dni roboczych zaakceptuje zaproponowane tresci lub wniesie do nich swoje
uwagi. Termin na poprawe prac przez Wykonawce wynosi maksymalnie 1 dzien roboczy, o ile
nie wptywa to na realizacje zlecenia.

10.8. W przypadku nieuwzglednienia uwag przez Wykonawce, Zamawiajgcy naliczy Wykonawcy kare
umowna.

10.9. Wykonawca po ostatecznej akceptacji materiatéw przez Zamawiajgcego zobowigzuje sie do ich
produkcji i/lub publikacji zgodnie z ustaleniami.

11. Obstuga organizacyjna oraz nadzor nad przebiegiem wydarzenia

11.1. Wykonaweca zapewni obstuge organizacyjng oraz nadzor nad przebiegiem catego wydarzenia.

W tym zakresie Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia co najmniej:
11.1.1. koordynatora projektu,
11.1.2. koordynatora streamingu/transmisji na zywo,
11.1.3. specjalisty ds. obstugi wydarzenia.

11.2. Ponadto Wykonawca zapewni pozostaty personel niezbedny do wykonania zamdéwienia
zgodnie ze wszystkimi wymaganiami Zamawiajgcego, tj.:

11.2.1. personel ds. techniki konferencyjnej i Internetu — minimum 3 osoby odpowiedzialne za
sprzet multimedialny i obstuge techniczng wydarzenia w tym zakresie.

11.3. W ramach wykonywanych obowigzkow Koordynator projektu ze strony Wykonawcy bedzie
takze zobowigzany do Scistej wspdtpracy z catym Zespotem Wykonawcy oraz pozostatg obstugg
zapewniong przez Wykonawce do organizacji i technicznej obstugi wydarzenia, w tym m.in.:

11.3.1. obstugg sprzatajaca i porzagdkows,
11.3.2. obstugg kelnerska.

11.4. Wykonawca zobowigzany jest do posiadania —w catym okresie obowigzywania umowy —
waznego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu wykonywanej dziatalnosci.
Minimalna suma gwarancyjna przedmiotowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej nie
moze by¢ nizsza niz 250 000,00 zt. Wykonawca jest zobowigzany dostarczy¢ Zamawiajgcemu
kopie polisy odpowiedzialnosci cywilnej wraz z trescig Ogélnych Warunkéw Ubezpieczenia
wraz z dowodem optacenia sktadek w terminie 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy na
wykonywanie zamdwienia, w tym réwniez dowody opfacania sktadek.

11.5. Wykonawca dokona na czas trwania wydarzenia Ubezpieczenia Nastepstw Nieszczesliwych
Wypadkdéw wszystkich uczestnikéw wydarzenia (wszystkich osdb ze strony Zamawiajacego
oraz o0s6b, ktorych udziat zapewnia Wykonawca), obejmujgcego zdarzenia zaistniate na terenie
i w okresie trwania wydarzenia, jak réwniez podczas dni montazowych przed i po organizacji
wydarzenia, a skutkujgce uszkodzeniem ciata, uszczerbkiem na zdrowiu lub $miercig uczestnika
wydarzenia, na ustalang w umowie ubezpieczenia sume ubezpieczenia dla Swiadczenia z tytutu
trwatego uszczerbku na zdrowiu, nie mniejszg niz 3 000 zt. Wykonawca jest zobowigzany
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dostarczy¢ Zamawiajgcemu kopie ubezpieczenia wraz z trescig Ogélnych Warunkéw
Ubezpieczenia wraz z dowodem optacenia sktadek w terminie 5 dni roboczych przez
rozpoczeciem wydarzenia.

12. Wytyczne techniczne w zakresie realizacji wideokonferencji

12.1. Wykonawca zapewni nastepujgce narzedzia i funkcjonalnosci podczas transmisji:

12.1.1. transmisje z wydarzenia - na ekranie komputerdw uczestnikdw bedzie widoczna scena
i prelegenci wraz z prezentacjami i podpisami;

12.1.2. wyswietlanie plansz informacyjnych;

12.1.3. wyswietlanie prezentacji prelegentéw z mozliwoscig wyswietlenia prezentacji 3D;

12.1.4. prezentowanie odniesien do stron internetowych;

12.1.5. podpisy przy prelegentach;

12.2. W przypadku koniecznosci nagrania z pomieszczenia prelegenta, Wykonawca bedzie
zobowigzany do zrobienia wczesniejszej préby nagrania i zapewnienia wtasciwej jakosci
transmisji.

12.3. Wytyczne techniczne w zakresie przygotowania transmisji oraz postprodukcji:

12.3.1. brak usterek obrazu i dzwieku;
12.3.2. prawidtowa synchronizacja obrazu i dZzwieku — opdzZnienie/wyprzedzenie fonii wzgledem
sygnatu wizji nie powinno przekracza¢ wartosci -20/+40 ms;
12.3.3. sprzet niezbedny do realizacji transmisji wraz z jego obstuga:
12.3.3.1. co najmniej 3 kamery — obstugiwane przez co najmniej dwdch operatoréw,
12.3.3.2. slider lub inny o tych samych parametrach i standardzie,
12.3.3.3. oswietlenie,
12.3.3.4. mikrofony kierunkowe, nagtowne, badz krawatowe w zaleznosci od potrzeb
realizacyjnych,
12.3.3.5. w przypadku zdalnej obecnosci ekspertéw licencje do odpowiedniego
oprogramowania na komputerach ekspertéw - Wykonawca przetestuje wraz
z ekspertami i przeszkoli ekspertéw zdalnie z uzywania oprogramowania (w terminie
ustalonym z Zamawiajgcym nie pozniej niz 2 dni przed transmisja),
12.3.3.6. zapasowe laptopy dla kazdego z ekspertéw i prelegentéw PARP na wypadek
probleméw technicznych ze sprzetem podczas ich zdalnej obecnosci — Wykonawca
bedzie zobowigzany dowiezé do danego eksperta i/lub prelegenta PARP (na terenie
Warszawy) sprawnego laptopa;
12.3.4. t3cze do przeprowadzenia transmisji internetowej;
12.3.5. serwer streamingowy wraz z infrastrukturg software i hardware do przeprowadzenia
transmisji, w tym:
12.3.5.1. zréwnowazony poziom dzwieku,
12.3.5.2. rozdzielczo$¢: 1920x1080p/25kl/s,
12.3.5.3. format obrazu 16:9,
12.3.5.4. bitrate obrazu, co najmniej 6 Mbps dla rozdzielczosci FullHD,
12.3.5.5. dzwiek stereo, bitrate co najmniej 160 kbps,
12.3.5.6. zastosowanie ABR (Adaptive Bit Rate) - dostosowanie rozdzielczosci i bitrate do tacza
zamawiajgcego (Rozdzielczosci: 1080p, 720p, 480p, 360p),
12.3.5.7. mozliwosci jednoczesnego, niezaktéconego ogladania transmisji przez minimum
3000 UU,
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12.3.5.8. player HTML5 umozliwiajgcy implementacje na stronach internetowych
Zamawiajgcego, spetniajacy co najmniej wymagania:

12.3.5.8.1. responsywnos¢ - automatyczne dostosowanie wymiardow do szablonéw stron,

12.3.5.8.2. obstuge protokotéw HLS i MPEG DASH, w zaleznosci od uzytych przez internautéw
przegladarek internetowych. Uruchomienie playera musi nastgpic przy
wykorzystaniu standardowych komponentéw urzadzen/ przegladarek
internetowych, bez koniecznosci instalowania i/lub uruchamiania dodatkowych
komponentoéw,

12.3.5.8.3. mozliwosé regulacji poziomu dzwieku,

12.3.5.8.4. mozliwosé odtwarzania w trybie petnoekranowym,

12.3.5.8.5. mozliwos¢ wyboru dodatkowego strumienia wideo, osadzonego w playerze,
z synchronizowanym strumieniem z ttumaczem Polskiego Jezyka Migowego (PJM),

12.3.5.8.6. zastosowanie mechanizmu DVR (Digital Video Recorder) z oknem czasowym
obejmujacym caty materiat,

12.3.5.8.7. mozliwos¢ wyboru odtwarzania z napisami rozszerzonymi lub bez.

12.4. Napisy w transmisji:

12.4.1. napisy zamkniete w jednym z formatow: WebVTT, IMSC1 lub CEA-708, a w przypadku nie
zastosowania napisdw zamknietych oddzielny stream z napisami z mozliwoscia
przetgczenia przez uzytkownika,

12.4.2. umieszczone w dolnej czesci ekranu,

12.4.3. napisy muszg by¢ zsynchronizowane ze $ciezkg audio,

12.4.4. 40 znakdéw w jednej linii,

12.4.5. maksymalnie 2 linie, a jezeli gtéwny przekaz zawiera sie w wypowiedzi, moze zawierac
3 linie,

12.4.6. pojedynczy napis wyswietlany jest nie krdocej niz 1 sekunde i nie dtuzej niz 7 sekund,

12.4.7. mozliwos$¢ dostosowania napiséw w zakresie czcionki (kolor, rozmiar, rodzina) i koloru tta,
lub zastosowanie czytelnej czcionki bezszeryfowej w kolorze biatym na kontrastowym tle,

12.4.8. napisy rozszerzone.

12.5. Awaryjne zabezpieczenie transmisji, w tym:

12.5.1. dodatkowe tacze transmisji,

12.5.2. dodatkowy serwer streamingowy,

12.5.3. dodatkowy sprzet zapewniajgcy prawidtowq realizacje transmisji.

12.6. Wykonawca bedzie zobowigzany do zapewnienia podczas wydarzenia oraz transmisji ttumacza
symultanicznego jezyka angielskiego oraz niezbednego sprzetu w przypadku udziatu prelegenta
zagranicznego.

12.7. Wykonawca zapewni mozliwo$¢ zadawania pytan w narzedziu do transmisji.

12.8. Zamawiajgcy moze wymagac jednoczesnej transmisji w réznych kanatach (poza
przygotowanym playerem), zwtaszcza w social mediach Zamawiajgcego i jego partnerow.

W takim przypadku Wykonawca przygotuje i zrealizuje jednoczesny stream we wskazanych
przez zamawiajgcego mediach spotecznosciowych zgodnie z wytycznymi tych mediéw i zgodnie
Z ponizszymi wymaganiami technicznymi:

12.8.1. YouTube: rozdzielczo$é: 1920x1080, ratio: 16:9 i 4:3, kontener: MP4;

12.8.2. Facebook: rozdzielczosé: 1920x1080, ratio: squery - 16:9, filmy wertykalne - 9:16,
kontener: MOV, MP4, rozmiar i dtugosc filmu: 4gb i 4 godz.
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12.8.3. LinkedIn: rozdzielczos¢: 1920x1080, ratio: squery — 16:9, kontener: Mov, MP4, rozmiar
i dtugos¢ filmu: 200 mb, 30 minut.

12.9. Po realizacji wideokonferencji Wykonawca przystgpi do postprodukcji, zgodnie z ponizszymi
wytycznymi:

12.9.1. brak usterek obrazu i dzwieku,

12.9.2. prawidtowa synchronizacja obrazu i dZzwieku — opdznienie/wyprzedzenie fonii wzgledem
sygnatu wizji nie powinno przekracza¢ wartosci -20/+40 ms,

12.9.3. HD 1920x1080 25p,

12.9.4. kontener MP4;

12.9.5. wymagania dotyczace obrazu:

12.9.5.1. kodek H.264,
12.9.5.2. wspoétczynnik proporcji piksela: 1.0,
12.9.5.3. szybkos$¢ transmisji obrazu: minimum 5 Mb/s,
12.9.5.4. czestotliwosc 25 FPS,
12.9.5.5. skanowanie progresywne;
12.9.6. wymagania dotyczace dzwieku:
12.9.6.1. kodek AAC,
12.9.6.2. dzwiek stereo,
12.9.6.3. czestotliwosci probkowania: minimum 48 kHz,
12.9.6.4. poziom referencyjny dzwieku: -18dBFs, zrownowazony dla catego materiatu.
12.10.Umieszczanie produktdw w serwisie YouTube:

12.10.1. Wykonawca zataduje kazdy, bedgcy wynikiem postprodukcji produkt, na udostepnione
przez Zamawiajgcego konto serwisu YouTube w terminie 3 dni roboczych po zakoriczeniu
wydarzenia po uprzedniej akceptacji Zamawiajgcego.

12.10.2. Materiat zostanie zatadowany ze statusem niepubliczny. Opublikowanie produktéw
finalnych nalezy tylko i wytgcznie do atrybutéw Zamawiajgcego.

12.10.3. Wykonawca opisze materiat zgodnie z zasadg 5W+1H (co, kiedy, gdzie, kto, dlaczego +
tytut materiatu).

12.10.4. Wykonawca doda tekst napisdow rozszerzonych do wszystkich materiatéw, korzystajac
z funkcjonalnosci YouTube:

12.10.4.1. napisy zamkniete,

12.10.4.2. zsynchronizowane,

12.10.4.3. maksimum dwie linie,

12.10.4.4. maksimum 42 znaki na linie,

12.10.4.5. petna interpunkcja oraz wielkie i mate litery.

12.10.5. W przypadku realizacji napisow rozszerzonych poprzez funkcjonalnos$é YouTube lub inng
forme automatycznej realizacji, Wykonawca musi zweryfikowac ich poprawnos¢.

12.11.Parametry techniczne transmisji mogg ulec zmianie, pod warunkiem obustronnego
zaakceptowania nowych parametréw na spotkaniu zorganizowanym po podpisaniu umowy.

13. Sprawozdawczos¢

13.1. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (lub na zgdanie Zamawiajgcego
poczta tradycyjng) w ciggu 4 dni roboczych po wydarzeniu sprawozdanie z organizacji oraz
komplet dokumentéw, w tym:
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13.1.1. temat i opis wydarzenia, informacje o prelegentach i prowadzgcym wydarzenie,

13.1.2. statystyki i wskazniki z udziatu uczestnikdéw w wydarzeniu stacjonarnie i online: liczba
0s6b, dtugos¢ pobytu na wydarzeniu, raporty z logowan,

13.1.3. podsumowanie ze zrealizowanych przez Wykonawce dziatan upowszechniajacych
w mediach branzowych i mediach spotecznosciowych oraz ich efekty, np. printscreeny
banerdw, reklam, materiatéw (tresci) itp.,

13.1.4. ankiety ewaluacyjne wraz z podsumowaniem odpowiedzi uczestnikdw, zawierajgce
zestawienia tabelaryczne, wykresy oraz cze$é opisowa. Zamawiajgcy przekaze wzor ankiet
Wykonawcy,

13.1.5. zestawienie ekspertéw oraz moderatora z wynagrodzeniem,

13.1.6. dowody w postaci faktur VAT za poniesienie kosztéw wynagrodzenia ekspertéw
i prowadzacego wydarzenie,

13.1.7. dowody w postaci faktur VAT za poniesienie kosztéw kazdego innego rodzaju;

13.1.8. dokumentacja fotograficzna potwierdzajaca realizacje zadan opisanych w OPZ.

13.2. Zamawiajgcy w ciggu kolejnych 4 dni roboczych zaakceptuje sprawozdanie lub zgtosi poprawki,
ktére Wykonawca zobowigzany bedzie uwzgledni¢ w ciggu kolejnych 3 dni roboczych.

13.3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo czterokrotnego wnoszenia uwag i zastrzezen do
sprawozdania w sytuacji, gdy Wykonawca nie uwzgledni wszystkich jego uwag i zastrzezen
zgtoszonych uprzednio.

13.4. Akceptacja lub zgtoszenie uwag nastgpi drogg poczty elektronicznej.

Do zrealizowania zadania niezbedne jest oszacowanie jego wartosci. Zwracamy sie z prosbg
o podanie szacunkowych kosztow realizacji tego zamowienia w podziale na tgczng wartos¢ netto
i brutto oraz koszty poszczegdlnych zadan na zatgczonej tabeli (Formularz Wyceny).

Wycene prosze przesta¢ na adres e-mail: ewelina_suwinska@parp.gov.pl w terminie do dnia
20.03.2024 r. do godz. 12.00, wpisujgc w temacie wiadomosci: ,,Konferencja BUR”.

Przedstawione zapytanie nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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