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Opis Przedmiotu Zamdwienia

Przedmiot zamowienia: organizacja spotkania podsumowujacego projekty ,Pracownik kapitatem
firmy. Postaw na jego rozwdj z Bazg Ustug Rozwojowych” i ,BUduj swdj Rozwéj-Baza Ustug
Rozwojowych”.

Wymagania oraz zakres ustugi.
Miejsce organizacji wydarzenia: miasto Kielce.

Termin realizacji zamdwienia: do 15.06.2026 r. Zamawiajacy ustali z Wykonawca termin realizacji
zamoéwienia po podpisaniu umowy, z wyprzedzeniem minimum 10 dni kalendarzowych przed datg
wydarzenia. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany ustalonego terminu wykonania ustugi
maksymalnie o (+/-) 7 dni kalendarzowych, z zastrzezeniem, iz zmieniony termin realizacji zamdwienia
zostanie ustalony z wyprzedzeniem minimum 10 dni kalendarzowych przed datg spotkania.

Catos$¢ wydarzenia odbywac sie bedzie sie w godzinach 9.00 — 14.00 (w tym rejestracja uczestnikdéw
w godzinach od 9.00 do 10.00).

Do obowigzkéw Wykonawcy bedzie naleze¢ wtasciwe i terminowe wykonanie przedmiotu zaméwienia
oraz niezwtoczne sygnalizowanie Zamawiajgcemu istotnych zagrozen terminowej realizacji przedmiotu
zamoéwienia. Wykonawca zobowigzany jest do posiadania niezbednej wiedzy, potencjatu oraz
wszelkich wymaganych prawem uprawnied do wykonywania przedmiotu umowy. Ponadto, jest
przygotowany do realizacji przedmiotowej ustugi pod wzgledem technicznym i organizacyjnym.
Wykonaweca bedzie realizowat ustuge w sposdb profesjonalny, z nalezyty starannoscia i rzetelnoscia,
a takze zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, majgc na uwadze interes
Zamawiajacego.

Wykonawca ma obowigzek konsultowaé i wprowadzaé¢ wszystkie uwagi zgtaszane przez
Zamawiajgcego do s$wiadczonej ustugi, bedacej przedmiotem zamodwienia. Na czas spotkania,
Wykonawca zapewni ttumacza migowego posiadajgcego biegta znajomosé polskiego jezyka
migowego (PJM) i umiejetnos¢ ttumaczenia w tempie dostosowanym do przebiegu obstugiwanego
wydarzenia. Ttumacz migowy musi by¢ wpisany do rejestru wojewody, a takie musi przedstawic
oswiadczenie o posiadanym doswiadczeniu w pracy ttumacza - minimum 20 godzin. Czas ttumaczenia
podczas spotkania — maksymalnie do 3 godzin.

Wykonawca zapewni, ze ttumacz migowy wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz
wykorzystanie wizerunku w zwigzku z realizacjg przedmiotu zamdwienia oraz jego promocjq i
utrwalaniem za posrednictwem medidw, w tym mediéw spotecznosciowych. Zgoda musi by¢
dostarczona Zamawiajgcemu najpdzniej 14 dni kalendarzowych przed spotkaniem.

Wojewoddzki Urzad Pracy w Kielcach
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66

URZAD PRACY e-mail: wup@wup.kielce.pl, wupkielce.praca.gov.pl




Do realizacji zamoéwienia, Wykonawca wyznaczy osobe koordynujaca wydarzenie (koordynatora),
ktorej zadaniami beda:

— terminowe realizowanie ustugi,

— wtasciwe przygotowanie miejsca spotkania wg kryteriow okreslonych w OPZ,

— koordynacja personelu oddelegowanego do realizacji zaméwienia.

Wymagania dotyczace sali, w ktorej beda odbywac sie w kolejnosci: powitanie gosci, prezentacja
tematyczna, panel dyskusyjny i wystep artystyczny:

— Lokalizacja: miasto Kielce (woj. Swietokrzyskie)
— Liczba uczestnikdw: maksymalnie 200 osdb.
— Woykonawca zapewni:

*  stotrecepcyjny oraz krzesta przed salg, w celu prowadzenia rejestracji uczestnikéw;

* bezptatng szatnie, toalete oraz parking bezptatny dla wszystkich uczestnikéw spotkania;

* miejsca siedzace w ustawieniu teatralnym dla zgtoszonej liczby uczestnikéw;

* oswietlenie sceniczne, mdwnice z mikrofonem (nagtosnienie);

* projektor multimedialny/ekran projekcyjny/rzutnik — tre$¢ zawarta na ekranie widoczna dla
wszystkich uczestnikéw spotkania. Wymagane: oprogramowanie i komputer umozliwiajgcy
odtwarzanie prezentacji, filméw, zdje¢. Dodatkowo, obok méwnicy ekran LCD umozliwiajacy
odczyt prezentacji przez konferansjera i prelegentow oraz wskaznik laserowy. Wymagany
dostep do internetu gwarantujgcy ptynne odtwarzanie multimediow online;

*  mikrofony (minimum: 2 bezprzewodowe, 5 krawatowych);

* scene o powierzchni co najmniej 12 metréw kwadratowych, na ktérej odbywac sie bedzie
panel dyskusyjny (min. 5 miejsc siedzgcych, kanapa/fotele/stét) a nastepnie czes$é artystyczna;

* butelki z wodg gazowang i niegazowang (pojemnos¢ butelki 0,33 1) wraz ze szklankami dla
konferansjera i prelegentow;

*  mozliwos$¢ ustawienia na scenie roll-updw i $cianki promocyjnej;

* zaplecze techniczne dla realizatora dZwieku i obrazu, obstuge techniczng wydarzenia;

* przed salg gdzie zorganizowane bedzie spotkanie Wykonawca zapewni 5 stoisk
wystawienniczych (stét, krzesta, miejsce na rollupy).

— Woykonawca zapewni, ze na scenie nie bedg sie znajdowac zadne inne przedmioty ani elementy
wizualizacyjne niezwigzane ze spotkaniem.

— Wykonawca zapewni wtasciwg wizualizacje w tle, wyswietlang na ekranie, podczas kazdej z czesci
spotkan, nawigzujagcg do tematyki i aktualnie odbywajgcego sie etapu wydarzenia, uwzgledniajaca
wszystkie wymagane logotypy (elementy i etapy wyswietlania wizualizacji muszg uzyska¢ akceptacje
Zamawiajgcego)

— Budynek, w ktérym bedzie spotkanie ma spetnia¢é wymogi dostepnosci dla o0sdéb
niepetnosprawnych.

Wymagania dotyczace organizacji spotkania:

* Porzadek spotkania (kolejnosc):
1. Powitania gosci (konferansjer)



2. Prezentacja tematyczna (prelegent) — ok. 30 minut

3. Panel dyskusyjny moderowany z udziatem prelegenta (moderacja: konferansjer)
—0k.30-45 minut).

4, Woystep artystyczny

5. Lunch (w oddzielnej sali)

Udziat konferansjera prowadzgcego wydarzenie oraz panel dyskusyjny zwigzany z tematyka

podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci. Zamawiajacy wymaga, aby byta to osoba medialna,

rozpoznawalna z radia, telewizji lub mediéw spotecznosciowych, ktdrej charyzma i umiejetnosci

komunikacyjne przyciggajg uwage publicznosci. Jego zadaniem bedzie sprawne prowadzenie

spotkania oraz panelu dyskusyjnego dotyczagcego podnoszenia kwalifikacji (szczegdty do

uzgodnienia z Zamawiajgcym po podpisaniu umowy). Wykonawca jest zobowigzany do

przedstawiania Zamawiajgcemu najpdzniej na pie¢ dni roboczych przed ustalonym terminem

spotkania co najmniej 3 proponowane sylwetki konferansjeréw, sposréd ktérych wybrany zostanie

1 konferansjer.

Zgodnos¢ z RODO i wizerunek: Wykonawca zapewni, ze konferansjer wyraza zgode na

przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystanie wizerunku w zwigzku z realizacjg przedmiotu

zamoéwienia oraz jego promocjg i utrwalaniem za posrednictwem medidow, w tym mediéw

spotecznosciowych. Zgoda musi byé dostarczona Zamawiajgcemu najpdziniej 14 dni

kalendarzowych przed spotkaniem.

Udziat prelegenta swiadczacego ustuge prezentacji tematycznej dotyczacej koniecznosci oraz
korzysci ptynacych z uczenia sie przez cate zycie. Prelegent musi by¢ specjalistg, praktykiem,
posiadajgcym ekspercka wiedze merytoryczng w tematyce ksztatcenia ustawicznego:

— Rozpoznawalnosé¢: Prelegent, jako ekspert w dziedzinie ksztatcenia ustawicznego, musi by¢
uznanym w $rodowisku edukacyjnym autorytetem, osobg rozpoznawalng ze wzgledu na swdj
dorobek, doswiadczenie, wiedze merytoryczng. Wymagane jest doswiadczenie w prowadzeniu
wyktadéw, szkolen, prezentacji w powyzszym obszarze tematycznym (co najmniej 5
prezentacji w dziedzinie edukacji ustawicznej podczas wydarzen publicznych). Wykonawca
dostarczy Zamawiajgcemu najpdzniej na pie¢ dni roboczych przed ustalonym terminem
spotkania niezbedne materiaty pozwalajgce uwierzytelni¢ kompetencje eksperckie prelegenta
oraz jego umiejetnosci w zakresie efektywnego i atrakcyjnego prowadzenia prezentacji (w
formie np. kopii dokumentéw, referencji, prébek filmowych)

— Akceptacja przez Zamawiajgcego: Zamawiajacy zastrzega sobie prawo akceptacji osoby
prelegenta pod katem udokumentowanej wiedzy eksperckiej, doswiadczenia w prowadzeniu
prezentacji w przedmiotowym obszarze tematycznym. Wykonawca jest zobowigzany do
przedstawiania Zamawiajgcemu co najmniej 3 proponowane sylwetki prelegentéw
(ekspertéw), sposréd ktdrych wybrany zostanie 1 prelegent.

— Zgodnos¢ z RODO i wizerunek: \Wykonawca zapewni, ze prelegent wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystanie wizerunku w  zwigzku
z realizacja przedmiotu zamdéwienia oraz jego promocjg i utrwalaniem za posrednictwem
mediéw, w tym mediéw spotecznosciowych. Zgoda musi by¢ dostarczona Zamawiajagcemu
najpdzniej 14 dni kalendarzowych przed spotkaniem.

— Wymagania dotyczqce ustugi prezentacyjnej: czas trwania — ok. 30 minut (bez przerwy),
prezentacja ustna wspomagana narzedziami audiowizualnymi (np. w formie prezentacji,
wspomagajacych filmow instruktazowo — ilustracyjnych, itp.).



* Czes¢ artystyczna: animacja laserowa dotyczaca tematyki uczenia sie przez cate zycie plus pokaz

laserowy, ok. 10 minutowy. Wykonawca przedstawi scenariusz Zamawiajgcemu (odwotujacy sie do

korzysci, jakie przynosi podnoszenie kwalifikacji i zwigzanej z tym poprawy jakosci zycia), maksymalnie

5 dni roboczych po podpisaniu umowy. Wykonawca bedzie bezptatnie nanosit poprawki do czasu

akceptacji scenariusza pokazu. Wykonawca zagwarantuje, ze realizacja pokazu bedzie spetniac

wszystkie przepisy w dziedzinie BHP i p. poz.

* Wykonawca zapewni kompleksowg obstuge fotograficzng, realizowang przez profesjonalnego

fotografa. Materiat fotograficzny z wydarzenia ma zosta¢ dostarczony Wykonawcy w dniu organizacji

wydarzenia w liczbie co najmniej 120 zdje¢ ilustrujgcych wydarzenie. Wykonawca przeniesie autorskie

prawa majgtkowe do wykonanych fotografii na Zamawiajacego.

* Wykonawca pokryje wszystkie koszty zwigzane z uczestnictwem konferansjera, fotografa i prelegenta

w wydarzeniu, tym m.in.: przejazd, wyzywienie, ewentualny nocleg i ustuge prowadzenia spotkania.

Udziat uczestnikéw panelu dyskusyjnego jest po stronie Zamawiajgcego.

Wymagania dotyczgce ustugi cateringowe;j:

Wykonawca zapewni poczestunek podczas wydarzenia, dostepny na terenie jednego budynku,

w poblizu sali na ktérej obywac sie bedzie spotkanie;

Na ustuge gastronomiczng dla ok. 200 uczestnikéw spotkania sktadac sie bedzie:

e bufet kawowo - s$niadaniowy dostepny podczas rejestracji uczestnikow, dostepny przed
rozpoczeciem spotkania, od godz. 9 do godz. 11.00. Wykonawca zapewni podczas bufetu
kawowo-$niadaniowego odpowiednig liczbe stolikow koktajlowych w liczbie wystarczajgcej dla
zgtoszonej liczby uczestnikéw (pokrowce muszg odpowiadaé estetyce nakrycia stotéw, na
ktdorych bedg znajdowaty sie positki);

e |unch po zakoniczeniu wydarzenia.

Swiadczenie ustug zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r.

o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1448);

Poczestunek przygotowany bedzie wytgcznie przy uzyciu produktow spetniajgcych normy jakosci

produktow spozywczych;

Potrawy przygotowane beda ze s$wiezych produktéw, przechowywane w odpowiedniej

temperaturze;

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci serwowania, jako potraw, gotowych dan

m. in. typu fast food oraz gotowych sproszkowanych zup;

Positki majg by¢ przygotowane ze Swiezych produktow z zachowaniem piramidy zywieniowej.

Muszg odpowiada¢ wszelkim rygorom recepturowym, smakowym, estetycznym oraz odzywczym.

Do serwowania napojow Wykonawca zapewni szklanki, filizanki wraz ze spodkami oraz sztuéce

uzywane do konsumpcji - tyzeczki do kawy, herbaty, cukru (niedopuszczalne sg papierowe,

plastikowe, jednorazowego uzytku), uzyta zastawa musi byc¢ czysta

i nieuszkodzona;

Wykonawca ma zapewnié¢ obstuge do poczestunku (dbanie o porzadek, zbieranie na biezgco

brudnych naczyn, dbanie o sprawnosc¢ ekspresu);

Lunch: Wykonawca zapewni estetyczne nakrycie stotéw (eleganckie, czyste, obrusy muszg by¢

wyprasowane, jednokolorowe, niedopuszczalne sg wielokolorowe oraz wzorzyste), na ktérych

znajdowac sie bedga positki;

Lunch bedzie miat forme bufetu szwedzkiego przy stotach eventowych, okragtych, liczba oséb przy

jednym stoliku max. 8;



— Wykonawca musi przestrzegad przepisow sanitarno-epidemiologicznych, BHP

i przeciwpozarowych, a takze we wtasnym zakresie i na wtasny koszt, odebraé i zagospodarowaé

odpady pokonsumpcyjne powstate w trakcie swiadczenia ustugi;

— Za szkody powstate wskutek nienalezytego opakowania oraz/lub transportu, wine ponosi

Wykonawca;

W ramach poczestunku w formie otwartego bufetu Wykonawca zapewni:

Bufet dostepny przez caly czas trwania wydarzenia llos¢ w gramach/sztukach na
(od godziny 9.00 do momentu zakoriczenia spotkania) osobe
Serwis kawowy- kawa z ekspresu umozliwiajgcego zrobienie
réznych rodzajow kaw, m.in. z mlekiem
(z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych, tj. mleko
1 bez laktozy/owsiane/sojowe itp.) Dostepne w formie bufetu
) Warnik utrzymujacy ciepto z wodg z kranikiem do | open, bez ograniczen
nalewania;
Herbata (min. 3 rodzaje herbat, pakowane w osobne,
pojedyncze torebki), cukier, cytryna do herbaty.
2. Woda mineralna gazowana i niegazowana 0.33 | 1sat. géz./os.
1 szt. niegaz./os.
3 Soki: 2 rodzaje sokéw owocowych 100%, naturalnych
) (jabtkowy, pomaranczowy) w szklanych butelkach 0,25 | lub | po 1 szt. kazdego rodzaju/os.
0,331
4 Wyrng cukiernicze (np. kruche ciastka, rogaliki, mini pgczki, 100 g/os.
ptysie, itp.)
5 Ciasta porcjowane (min. 3 rodzaje) po 3  sztuki kazdego
) rodzaju/os.
Przekaski stone ($niadaniowe) np. tortille, kanapki, kieszonki
6 z ciasta francuskiego nadziewane wytrawnym farszem, | po 4  sztuki kazdego
) tartinki (miesne i wegetarianskie), bruschetta, mini satatki | rodzaju/os.
itp.
LUNCH
| danie:
¢ zupa 250 ml/os. (dwie opcje do wyboru: wegetarianska oraz tradycyjna);
Il. danie:
e suréwka (co najmniej 150g/0s.); minimum trzy rodzaje do wyboru;
e ziemniaki/ ryz /kasza (co najmniej 100 g/os.); minimum dwa rodzaje do wyboru;
7. * mieso/ ryba bez osci (co najmniej 200g/os.); dostepne trzy opcje: wegetarianska,
bezglutenowa, tradycyjna;
lll deser
e makaroniki/ bezy/pieczona gruszka/ inne do uzgodnienia — minimum trzy opcje do
wyboru/os., z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych (tj. minimum jeden
bezglutenowy).

Szczegdtowe postanowienia odnosnie spotkania oraz menu zostang ustalone po wyltonieniu

Wykonawcy.




Ogodlne warunki dotyczgce zamdéwienia:

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany godzin rozpoczecia, zakoniczenia oraz czasu
trwania wydarzenia z zastrzezeniem, iz nie bedzie ono trwato dtuzej niz 4 godziny zegarowe
+ 1 godzina na rejestracje uczestnikdw.

Wykonawca zobowigzany bedzie do wyswietlenia materiatéw promujacych wydarzenie na
ekranach multimedialnych przed wejsciem do budynku Ilub wykonania banneru
promujacego i umieszczenia go na budynku, w ktérym bedzie odbywato sie wydarzenie,
W miejscu i rozmiarze widocznym dla uczestnikdw/gosci przybywajgcych na wydarzenie.
Plakat/grafike do umieszczenia na banerze Zamawiajgcy przekaze wykonawcy w terminie min.
7 dni kalendarzowych przed wydarzeniem.

Wykonawca zapewni obstuge techniczng przed i w trakcie wydarzenia (informatyk, elektryk
itp.) oraz obstuge porzgdkowa (obstuga szatni, toalet, serwis sprzatajacy, itp.). Ponadto
Wykonawca wyznaczy 1 osobe jako koordynatora catosci wydarzenia, odpowiedzialnego za
poprawnos¢ wykonania zamdwienia, w tym m.in. kontakt z Zamawiajgcym.

Caty obiekt, w ktorym bedzie odbywato sie wydarzenie, w tym toalety, szatnie muszg byc¢
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Obiekt, w ktorym odbywac sie bedzie wydarzenie powinien by¢ przygotowany nie pdzniej niz
na 1 godzine przed rozpoczeciem tj.: miejsca czesci roboczej, konferencyjnej, szatnia, toalety
i inne miejsca istotne dla realizacji danego wydarzenia.

Wykonawca ma obowigzek konsultowac i wprowadza¢ wszystkie uzgodnione uwagi zgtaszane
przez Zamawiajgcego do Swiadczonej ustugi, bedacej przedmiotem niniejszego zamdwienia.
Wykonawcy nie przystuguje prawo do Zgdania od Zamawiajgcego zwrotu jakichkolwiek
dodatkowych kosztéw i wydatkdw poniesionych przez Wykonawce w celach zwigzanych
z realizacjg przedmiotu zamdwienia.

Zaniechanie obowigzkéw nalezacych do Wykonawcy, uznane zostanie za nienalezyte
wykonanie przedmiotu zamdwienia.

Zaptata wynagrodzenia za zamdwienie nastgpi po podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego
oraz przekazaniu do WUP prawidtowo wystawionej faktury VAT.

Odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody, straty materialne i niematerialne, powstate w trakcie

i w zwigzku z realizacjag zamdwienia, w tym m.in. skutki nieszczesliwych wypadkdéw, ponosi

Wykonawca.



