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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ) 

KOMPLEKSOWA ORGANIZACJA WYDARZEŃ KONFERENCYJNO-EDUKACYJNYCH POŚWIĘCONYCH  
SPRAWIEDLIWEJ TRANSFORMACJI WIELKOPOLSKI WSCHODNIEJ  

 
I. ZAMAWIAJĄCY 

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Koninie 
ul. Zakładowa 4, 62-510 Konin 
NIP: 6650014493, KRS: 0000053695  
arr@arrkonin.org.pl  

 
II. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

Niniejszy dokument stanowi Opis Przedmiotu Zamówienia, precyzujący wymagania techniczne, logistyczne oraz 
organizacyjne dla Wykonawcy, którego zadaniem będzie kompleksowa realizacja powierzonego zamówienia. 

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa usługa polegająca na przygotowaniu, organizacji oraz obsłudze cyklu 
wydarzeń konferencyjno-edukacyjnych realizowanych w Koninie i poświęconych sprawiedliwej transformacji 
Wielkopolski Wschodniej, zaplanowanych na miesiąc październik 2026 r.  

Zamówienie obejmuje 4 zadania:  

ZADANIE 1: Organizacja wystawy 
Zadanie 1.1 Zapewnienie przestrzeni wystawienniczej 
Zadanie 1.2 Przygotowanie plansz wystawienniczych 
 
ZADANIE 2: Obsługa techniczna i logistyczna projekcji filmowych 
Zadanie 2.1 Zapewnienie przestrzeni umożliwiającej emisję filmu 
Zadanie 2.2 Rekrutacja uczestników  
Zadanie 2.3 Zapewnienie obsługi logistyczno-technicznej dla projekcji filmowych 
  
ZADANIE 3: Organizacja konferencji 
Zadanie 3.1 Zapewnienie przestrzeni konferencyjnej 
Zadanie 3.2 Zapewnienie usługi cateringowej i kelnerskiej dla uczestników wydarzenia 
Zadanie 3.3 Zapewnienie konferansjerów prowadzących konferencję 
Zadanie 3.4. Przygotowanie scenariusza organizacyjno-technicznego konferencji 
Zadanie 3.5 Zapewnienie dodatkowej atrakcji podczas konferencji (część artystyczna)  
Zadanie 3.6 Obsługa techniczno-logistyczna konferencji oraz nadzór nad prawidłowym przebiegiem wydarzenia  
Zadanie 3.7 Przeprowadzenie próby generalnej konferencji 
Zadanie 3.8 Zapewnienie pakietów konferencyjnych 
 
ZADANIE 4: Działania informacyjno-promocyjne wydarzenia 
Zadanie 4.1 Projekty graficzne 
Zadanie 4.2 Artykuły sponsorowane w prasie 
 
Zamówienie stanowi jedno spójne przedsięwzięcie, realizowane w tym samym miejscu i tym samym przedziale 
czasowym. Wybór jednego Wykonawcy gwarantuje pełną koordynację techniczną, spójność logistyczną oraz 
minimalizuje ryzyko kolizji terminów poszczególnych etapów realizacji. Jeden podmiot odpowiedzialny za całość 
złożoną z 4 zadań zapewnia jednolitość przekazu wizualnego i merytorycznego, co jest kluczowe w projektach 
dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej.  
 
Przedmiot zamówienia jest dofinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Funduszu na rzecz 
Sprawiedliwej Transformacji (FST). W związku z tym Wykonawca zobowiązany jest do wypełniania szczególnych 
obowiązków w zakresie raportowania i działań informacyjno-promocyjnych. 
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III. LOKALIZACJA, WYMAGANIA OBIEKTOWE I KONCEPCJA 
W celu kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia, Wykonawca zapewni dostęp do obiektu 
umożliwiającego równoległe i niezakłócone przeprowadzenie części wystawienniczej, kinowej oraz 
konferencyjnej w jednej, wspólnej lokalizacji.  
1. Obiekt musi spełniać następujące wymagania obiektowe: 

a) Dostępność komunikacyjna: Obiekt musi być zlokalizowany w odległości nie większej niż 3 km od 
Dworca PKP w Koninie oraz od węzła komunikacyjnego MZK w Koninie, przy czym odległość będzie 
liczona jako najkrótsza trasa piesza, według danych z ogólnodostępnych map internetowych (np. Google 
maps lub równoważny). 

b) Charakter obiektu: Obiekt o charakterze ogólnodostępnym, umożliwiający organizację wydarzeń 
publicznych o charakterze konferencyjno-kulturalnym, zapewniający odpowiedni standard estetyczny i 
organizacyjny dla wydarzeń o charakterze publicznym. 

c) Dostępność architektoniczna: Obiekt musi być w pełni dostosowany do potrzeb osób ze szczególnymi 
potrzebami, w tym osób z niepełnosprawnościami, zgodnie z ustawą o zapewnianiu dostępności. 
Wymóg dotyczy w szczególności swobodnego dostępu (podjazdy, windy, szerokość ciągów 
komunikacyjnych, toalety) do wszystkich przestrzeni przewidzianych do realizacji zadań (wystawa, 
projekcje filmowe, konferencja). 

d) Bezpieczeństwo i higiena: Obiekt musi bezwzględnie spełniać aktualne wymogi przepisów 
przeciwpożarowych (PPOŻ) oraz Bezpieczeństwa i Higieny Pracy (BHP). 

e) Standardy techniczne i sanitarne: Obiekt musi posiadać system klimatyzacji i wentylacji umożliwiający 
regulację temperatury w pomieszczeniach, w których realizowane będą zadania. Zaplecze sanitarne o 
przepustowości dostosowanej do planowanej liczby uczestników, w tym min.: 4 (słownie: cztery) kabiny 
w toaletach damskich, 2 (słownie: dwie) kabiny w toaletach męskich oraz co najmniej 1 (słownie: jedna) 
toaleta w pełni przystosowana dla osób z niepełnosprawnościami. Bezpłatny dostęp do szatni dla 
uczestników wydarzeń. Zamawiający wymaga, aby obiekt, w którym organizowane będzie wydarzenie, 
zapewniał uczestnikom oraz obsłudze wydarzenia bezpłatny dostęp do sieci Internet (Wi-Fi). Dostęp do 
Internetu musi być nielimitowany, o odpowiedniej przepustowości umożliwiającej jednoczesne 
korzystanie przez wszystkich uczestników wydarzenia, bez istotnych zakłóceń jakości połączenia. 

f) Parking: Zapewnienie min. 15 (słownie: piętnastu) miejsc parkingowych w bezpośrednim sąsiedztwie 
obiektu na potrzeby Zamawiającego. 

g) Zasoby przestrzenne: Zapewnienie w obrębie jednego obiektu trzech odrębnych lub funkcjonalnie 
połączonych stref: wystawienniczej, kinowej oraz konferencyjnej, zgodnie ze szczegółową specyfikacją 
zawartą w Rozdziale IV OPZ, Zadanie 1.1, Zadanie 2.1, Zadanie 3.1. 

h) Dostępność czasowa (miesiąc: październik 2026 r.): 
 przestrzeń wystawiennicza: dostępna przez cały miesiąc, 31 (słownie: trzydzieści jeden) dni 

(Zadanie 1); 
 przestrzeń kinowa: dostępna przez 4 (słownie: cztery) wybrane dni (Zadanie 2); 
 przestrzeń konferencyjna: dostępna przez 1 (słownie: jeden) wybrany dzień (Zadanie 3). 

 
2. Koncepcja realizacji zamówienia  
Po podpisaniu Umowy Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu kompleksowej koncepcji 
realizacji zamówienia (w terminie opisanym w Rozdziale V Harmonogram), obejmującej w szczególności: 

a) propozycję konkretnej lokalizacji wydarzeń (wystawy, projekcji filmowych, konferencji) spełniającej 
wymagania, w tym m.in. parametry przestrzenne, dostępności, bezpieczeństwa oraz możliwości 
ekspozycji zgodnie z wymogami opisanymi w Rozdziale III oraz w Rozdziale IV OPZ w Zadaniu 1.1, 
Zadaniu 2.1 oraz Zadaniu 3.1; 

b) propozycję wstępnego harmonogramu poszczególnych wydarzeń, uwzględniającego: 
 daty i godziny realizacji każdego z zadań (Zadanie 1: Organizacja wystawy, Zadanie 2: Obsługa  

techniczna i logistyczna projekcji filmowych, Zadanie 3: Organizacja konferencji – nie później niż 
do 23 października 2026 r.); 

 czas trwania wydarzeń i przewidywane przerwy techniczne; 
 dostępność obiektu dla przygotowania i zakończenia wydarzeń; 

c) propozycje zagospodarowania przestrzeni w obiekcie, w tym rozmieszczenia stref: wystawienniczej, 
kinowej i konferencyjnej, punktów rejestracyjnych oraz cateringowych; 
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d) wstępne propozycje osób pełniących funkcję konferansjerów podczas konferencji (w tym w 
szczególności: imiona i nazwiska oraz doświadczenie zawodowe każdego z konferansjerów) (Zadanie 
3.3); 

e) wstępną propozycję atrakcji artystycznej uświetniającej konferencję, o której mowa w Zadaniu 3.5. 
 

Koncepcja przedstawiona przez Wykonawcę stanowi propozycję wyjściową, na podstawie której realizowane 
będą dalsze działania. Zamawiający może zgłosić uwagi do przedstawionej koncepcji, w szczególności jeśli 
zaproponowane rozwiązania nie spełniają wymogów określonych w OPZ. Wykonawca zobowiązany jest do 
uwzględnienia zgłoszonych uwag i przesłania poprawionej koncepcji maksymalnie w ciągu 5 (słownie: pięciu) dni 
roboczych od otrzymania uwag. Akceptacja koncepcji przez Zamawiającego stanowi podstawę do dalszej realizacji 
zadań. 
 
 W trakcie realizacji zamówienia mogą wystąpić niezależne od Wykonawcy i niemożliwe do przewidzenia na etapie 
przygotowania koncepcji okoliczności, wymagające wprowadzenia zmian dotyczących w szczególności lokalizacji, 
terminów lub innych ustaleń zawartych w koncepcji. 
 
Zmiany takie mogą zostać wprowadzone wyłącznie w przypadku zaistnienia obiektywnych i uzasadnionych 
przyczyn, których nie można było wcześniej przewidzieć ani im zapobiec przy zachowaniu należytej staranności. 
Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie poinformować Zamawiającego o zaistniałej sytuacji wraz z 
uzasadnieniem konieczności wprowadzenia zmian, a wszelkie modyfikacje harmonogramu lub ustaleń będą 
dokonywane wyłącznie po akceptacji Zamawiającego i z uwzględnieniem aktualnych okoliczności realizacji 
zamówienia. 
 
 

IV. SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
Zamówienie obejmuje realizację przez Wykonawcę 4 (słownie:  czterech) zadań. 
 

1. ZADANIE 1: Organizacja wystawy 
Wystawa o charakterze edukacyjno-promocyjnym zaplanowana na miesiąc październik 2026 roku, trwająca min. 
31 (słownie: trzydzieści) dni, której celem jest przedstawienie procesu transformacji energetycznej i gospodarczej 
regionu począwszy od pokazania dziedzictwa górniczego regionu, tj. górnictwa odkrywkowego zmierzającego w 
kierunku nowych funkcji dla terenów pokopalnianych, w tym pokazanie skali prac rekultywacyjnych i 
adaptacyjnych prowadzonych na tych obszarach. Centralnym elementem wystawy będzie makieta koparki 
wielonaczyniowej Dolores, która po zakończeniu wydarzenia ma nie tylko upamiętniać górniczą historię 
Wielkopolski Wschodniej, ale również służyć jako mobilne narzędzie edukacyjne podczas spotkań z mieszkańcami 
i prezentacji projektów finansowanych z Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji (FST). Elementem 
uzupełniającym będzie aranżacja wystawy fotograficznej ze zdjęciami prezentującymi tereny kopalniane, 
pokopalniane oraz realizowane projekty ze środków FST.   
 
Na realizację niniejszego zadania składają się następujące pozycje: 
 
Zadanie 1.1 Zapewnienie przestrzeni wystawienniczej 
Wykonawca zapewni przestrzeń na okres miesiąca października 2026 r., min. 31 (słownie: trzydzieści jeden) dni 
wystawowych, o minimalnej powierzchni 400 (słownie: czterystu) m², wyposażonej w system wystawienniczy, 
umożliwiający aranżację wystawy, na którą składają się ekspozycja fotografii na planszach wystawienniczych i 1 
(słownie: jednej) makiety modelarskiej: Koparki Dolores1. 
 
Wymagane jest usytuowanie przestrzeni w głównym ciągu komunikacyjnym obiektu, ogólnodostępnym  
i widocznym dla osób trzecich przebywających na jego terenie. Przestrzeń wystawiennicza dla organizacji wystawy 

 
1 Wymagany jest kontakt Wykonawcy z firmą, która jest odpowiedzialna za wykonanie, transport, montaż oraz 
aranżację makiety modelarskiej koparki Dolores w miejscu wystawy w celu ustalenia szczegółów 
organizacyjnych i lokalizacyjnych wystawy. Kontakt do firmy zewnętrznej, która będzie za to odpowiedzialna 
zostanie udostępniony przez Zamawiającego po podpisaniu umowy z Wykonawcą.  
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(Zadanie 1) musi znajdować się w tej samej lokalizacji co przestrzeń kinowa dla organizacji projekcji filmowych 
(Zadanie 2) oraz przestrzeń konferencyjna dla organizacji konferencji (Zadanie 3). Pozostałe wymagania dotyczące 
obiektu/lokalizacji opisane są szczegółowo w Rozdziale III OPZ.  
 
Zadanie 1.2 Przygotowanie plansz wystawienniczych 
Wystawa fotograficzna składać się będzie z 26 (słownie: dwudziestu sześciu) plansz dokumentujących proces 
transformacji. Wykonawca powinien zaplanować przygotowanie projektów graficznych, wydruk plansz 
wystawienniczych w taki sposób, aby montaż i aranżacja plansz w wyznaczonej lokalizacji odbyły się najpóźniej 
dzień przed rozpoczęciem wystawy, zapewniając pełną gotowość ekspozycji zgodnie z harmonogramem 
wydarzenia (Rozdział V OPZ). Zamawiający dostarczy Wykonawcy zdjęcia niezbędne do realizacji zadania w 
określonym formacie w sposób i terminie ustalonym przez strony.  
 
Zadanie 1.2 obejmuje: 

a) Przygotowanie projektów graficznych plansz, w tym opracowanie kompozycji graficznej, naniesienie 
zdjęć dostarczonych przez Zamawiającego, nałożenie obowiązkowych logotypów oraz podpisów 
merytorycznych uzgodnionych z Zamawiającym. Projekty graficzne plansz muszą zostać przedstawione 
Zamawiającemu w celu uzyskania jego akceptacji przed przystąpieniem do druku. Zamawiający ma 
prawo do maksymalnie 3 krotnego wniesienia uwag do przedstawionych projektów a Wykonawca 
każdorazowo zobowiązany jest do uwzględnienia zgłoszonych uwag i przesłania poprawionych 
projektów, nie później jednak niż w ciągu 2 (słownie: dwóch) dni roboczych od otrzymania uwag.  

b) Wykonawca zapewni wydruk projektów graficznych opisanych w podpunkcie a) powyżej na płytach PCV 
oraz ich montaż i aranżację w miejscu lokalizacji wystawy zgodnie z poniższą specyfikacją: 
 Nośnik: płyta PCV spieniona o grubości min. 5 (słownie: pięć) mm; 
 Druk: bezpośredni druk UV w pełnym kolorze zapewniający odporność na blaknięcie; 
 Format i liczba: 15 (słownie: piętnaście) wydruków jednostronnych oraz 11 (słownie: jedenaście) 
dwustronnych. Formaty muszą być ustandaryzowane do wymiarów minimum 100x70 (słownie: sto na 
siedemdziesiąt) cm lub większych, w zależności od jakości materiałów źródłowych (w ustaleniu z 
Zamawiającym) oraz możliwości ich ekspozycji w ustalonej lokalizacji  
 System prezentacji: system ekspozycyjny na linkach lub inna forma ekspozycji dostosowana do 
warunków technicznych i przestrzennych miejsca wystawy, uzgodniona z Zamawiającym, w szczególności 
z wykorzystaniem stojaków wystawienniczych, konstrukcji wolnostojących, sztalug, ram ekspozycyjnych 
lub innych profesjonalnych systemów umożliwiających prawidłową i estetyczną prezentację plansz. 
 

c) Przekazanie plansz wystawienniczych po zakończeniu wystawy. Po zakończeniu wystawy Wykonawca 
będzie odpowiedzialny za demontaż plansz wystawienniczych, ich odbiór z miejsca ekspozycji oraz 
transport do miejsca wskazanego przez Zamawiającego, zlokalizowanego na terenie miasta Konina. 
Plansze wystawiennicze przechodzą na własność Zamawiającego. 

 
Zamawiający wymaga przeniesienia autorskich praw majątkowych do przygotowanych projektów 

graficznych plansz w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach 
pokrewnych. 

 
 
2. ZADANIE 2: Obsługa techniczna i logistyczna projekcji filmowych 
Zadanie koncentruje się na zapewnieniu przestrzeni, odpowiedniej infrastruktury, obsługi technicznej oraz 
logistyki dla cyklu projekcji reportażu filmowego o sprawiedliwej transformacji (długość reportażu maksymalnie 
45 (słownie: czterdzieści pięć) minut). Reportaż, o którym mowa powyżej, zostanie zrealizowany przez innego 
Wykonawcę w ramach odrębnego zamówienia i nie stanowi przedmiotu niniejszego postępowania. Film zostanie 
przekazany Wykonawcy niniejszego zamówienia wyłącznie w celu jego projekcji, w terminie uzgodnionym na 
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etapie realizacji zadania, w formacie i jakości technicznej umożliwiającej prawidłowe odtworzenie podczas 
wydarzenia. 
  
Zadanie 2.1 Zapewnienie przestrzeni umożliwiającej projekcję filmu 
Wykonawca zapewni kameralną przestrzeń np. salę kinową lub inną salę umożliwiającą projekcję filmową 
reportażu – łącznie 12 (słownie: dwanaście) seansów (zaplanowanych według ustalonego grafiku w miesiącu 
październiku 2026 r.): 

a) mieszczącą min. 30 (słownie: trzydzieści) osób a max. 60 (słownie: sześćdziesiąt) osób; 
b) wyposażoną w miejsca siedzące dla wszystkich uczestników wydarzenia z kinowym (teatralnym) 

układem miejsc siedzących; 
c) dostosowaną do potrzeb osób z niepełnosprawnościami, zwłaszcza w zakresie swobodnego dostępu do 

sali, w której będzie odbywała się projekcja; 
d) umożliwiającą zaciemnienie jej w taki sposób, aby wyświetlane w niej filmy były dobrze widoczne; 
e) wyposażoną w klimatyzację; 
f) wyposażoną w sprzęt mulƟmedialny niezbędny do realizacji wydarzeń obejmujących projekcję filmów, 

w tym m.in.: 
 ekran projekcyjny (szerokość ekranu min. 3 (słownie: trzy) metry) 
 profesjonalny projektor, nagłośnienie, oświetlenie; 
 pętlę indukcyjną oraz system umożliwiający pokazy filmów z audiodeskrypcją. 

Przestrzeń kinowa dla projekcji filmowych (Zadanie 2) musi znajdować się w tej samej lokalizacji co przestrzeń 
wystawiennicza dla organizacji wystawy (Zadanie 1) oraz przestrzeń konferencyjna dla organizacji konferencji 
(Zadanie 3). Pozostałe wymagania dotyczące obiektu/lokalizacji opisane są szczegółowo w Rozdziale III OPZ. 
 
Zadanie 2.2 Rekrutacja uczestników  
Wykonawca odpowiedzialny będzie za: 

a) Przesłanie propozycji ostatecznego harmonogramu projekcji filmowych 4 (słownie: cztery) dni po 3 
(słownie: trzy) seanse dziennie. Harmonogram powinien zawierać w szczególności proponowane daty i 
godziny poszczególnych projekcji, przewidywany czas trwania seansów wraz z ewentualnymi przerwami 
technicznymi oraz uwzględniać możliwości organizacyjne miejsca projekcji i dostępność sali kinowej. 
Wykonawca przekaże propozycję harmonogramu w formie elektronicznej do akceptacji Zamawiającego 
w terminie uzgodnionym przez Strony. Ostateczny harmonogram projekcji podlega akceptacji 
Zamawiającego i będzie stanowił podstawę do prowadzenia rekrutacji uczestników oraz organizacji 
seansów. 

b) Aktywną rekrutację i organizację widzów (mieszkańców Wielkopolski Wschodniej, w szczególności grup 
szkolnych, seniorów, organizacji pozarządowych oraz grup branżowych) z terenu Wielkopolski 
Wschodniej. Do zadań Wykonawcy należy w szczególności bezpośredni kontakt (telefoniczny, mailowy) 
z potencjalnymi odbiorcami, prezentacja oferty seansów oraz zachęcanie do udziału w bezpłatnych 
seansach filmowych połączonych tematycznie z wystawą. Wykonawca będzie prowadził proces zapisów 
(rezerwacji miejsc) dla poszczególnych grup, dbając o optymalne wypełnienie sali podczas każdej z 12 
(słownie: dwunastu) projekcji reportażu (nie mniej niż 50 (słownie: pięćdziesiąt) procent założonej 
pojemności sali kinowej). Rekrutacja rozpocznie się najpóźniej 30 (słownie: trzydzieści) dni przed dniem 
rozpoczęcia wystawy, o której mowa w Zadaniu 1. Rekrutacja będzie prowadzona w sposób ciągły od 
momentu jej rozpoczęcia aż do wyczerpania liczby miejsc dostępnych na poszczególne projekcje 
filmowe.  

c) Raportowanie postępów rekrutacji. W celu monitorowania postępów rekrutacji Wykonawca, na 
wniosek Zamawiającego, będzie zobowiązany do przekazywania bieżących informacji dotyczących 
prowadzonych działań rekrutacyjnych. Informacje będą przekazywane w formie elektronicznej.  
W przypadku stwierdzenia niskiego poziomu zapisów, tj. poniżej 50 (słownie: pięćdziesiąt) procent 
założonej pojemności sali kinowej, Zamawiający może zobowiązać Wykonawcę do podjęcia 
dodatkowych lub intensywniejszych działań rekrutacyjnych.  



 

6 

 

Wykonawca dostarczy raport z przebiegu rekrutacji, który powinien zawierać w szczególności: 
a) wykaz instytucji i podmiotów, z którymi nawiązano kontakt w ramach działań rekrutacyjnych; 
b) informację o liczbie zarejestrowanych uczestników na poszczególne terminy projekcji; 
c) informację o liczbie zapełnionych miejsc na poszczególnych projekcjach. 

 
Wykonawca musi udokumentować realizację wydarzenia, w szczególności liczby uczestników poszczególnych 
projekcji (frekwencję), np. materiałem fotograficznym, z zastrzeżeniem zachowania przepisów o ochronie danych 
osobowych. 
 
Zadanie 2.3 Zapewnienie obsługi logistyczno-technicznej dla projekcji filmowych  
Wykonawca zapewni wykwalifikowaną obsługę techniczną (w tym operatora projekcji), odpowiedzialną za 
prawidłową realizację seansów, w tym emisję reportażu o sprawiedliwej transformacji (czas trwania reportażu 
max. 45 (słownie: czterdzieści pięć) minut) podczas łącznie 12 (słownie: dwunastu) projekcji zaplanowanych w 
ciągu 4 (słownie: czterech) dni, 3 (słownie: trzy) projekcje dziennie, zgodnie z ostatecznym harmonogramem, o 
którym mowa w Zadaniu 2.2. Do obowiązków Wykonawcy należy m.in.: 

a) zapewnienie projekcji w standardzie cyfrowego kina lub wysokiej rozdzielczości przy zachowaniu pełnej 
płynności obrazu i kalibracji barw; 

b) emisja dźwięku zoptymalizowanego pod kątem akustyki sali i zapewniającego pełną zrozumiałość 
komunikatów lektorskich; 

c) przeprowadzenie próby technicznej przed każdym seansem (weryfikacja sprawności technicznej 
wszystkich urządzeń mulƟmedialnych i systemów wspierających dostępność); 

d) reagowanie na ewentualne problemy techniczne podczas trwania seansów; 
e) zabezpieczenie materiałów i sprzętu po zakończeniu projekcji; 
f) koordynacja i wsparcie logistyczne dla uczestników, w tym osób z niepełnosprawnościami, podczas 

wchodzenia do sali, zajmowania miejsc, korzystania z systemu audiodeskrypcji. 
 
3. ZADANIE 3: Organizacja konferencji 
Zadanie polega na kompleksowej organizacji konferencji podsumowującej ponad 3 lat wdrażania FST oraz 
inaugurującej dyskusję nad sprawiedliwą transformacją w kolejnej perspektywie finansowej UE. Celem 
konferencji jest zainicjowanie szerokiej, merytorycznej dyskusji na temat wyzwań i szans związanych ze 
sprawiedliwą transformacją regionów węglowych, w szczególności Wielkopolski Wschodniej, po 2027 roku. 
Wydarzenie ma na celu stworzenie przestrzeni do dialogu pomiędzy przedstawicielami administracji publicznej, 
instytucji unijnych, sektora prywatnego, organizacji pozarządowych oraz środowisk naukowych. Konferencja 
powinna odbyć się w październiku 2026 r., nie później jednak niż do dnia 23 października 2026 r. W wydarzeniu 
weźmie udział max. 200 (słownie: dwieście) osób. Przewidywany czas trwania konferencji to min. 2 (słownie: 
dwie) godziny, a max 4 (słownie: cztery) godziny. Konferencja będzie miała charakter otwarty. 
 
Zadanie 3.1 Zapewnienie przestrzeni konferencyjnej 
Wykonawca zapewni odpowiednią przestrzeń konferencyjną – salę widowiskową, w której odbędzie się 
konferencja i dodatkową przestrzeń przeznaczoną na punkt rejestracyjny (recepcję) oraz usługę cateringową. 
W ramach tego Zadania Wykonawca odpowiedzialny będzie za: 
 
a) zapewnienie sali, w której odbędzie się konferencja: 

i. mieszczącej min. 200 (słownie: dwieście) osób i max. 450 (słownie: czterysta pięćdziesiąt) osób; 
ii. wyposażonej w miejsca siedzące dla wszystkich uczestników konferencji z kinowym (teatralnym) 

układem miejsc siedzących; 
iii. dostosowanej do potrzeb osób z niepełnosprawnościami, zwłaszcza w zakresie swobodnego dostępu do 

sali; 
iv. umożliwiającej zaciemnienie jej w taki sposób, aby wyświetlane w niej prezentacje, filmy, oraz atrakcja 

na scenie były dobrze widoczne; 
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v. wyposażonej w klimatyzację; 
vi. ze sceną lub podestem:  

a. o stabilnej powierzchni; 
b. o wymiarach min. 9 (słownie: dziewięć) m szerokości i min. 4 (słownie: cztery) m głębokości; 
c. przystosowaną do różnorodnych wydarzeń (np. koncerty, spektakle);  
d. ze sprawdzonymi, sprawnie działającymi systemami świateł i dźwięku; 

vii. z dostępem do garderoby: oddzielne, zamykane pomieszczenie z dostępem do lustra i krzeseł, w 
bezpośrednim sąsiedztwie sceny; 

viii. wyposażonej w sprzęt mulƟmedialny niezbędny do realizacji wydarzenia, umożliwiający wyświetlanie 
prezentacji, projekcję filmów, w tym m.in.: 

a. ekran projekcyjny (min. szerokość 9 (słownie: dziewięć) metrów); 
b. projektor, nagłośnienie, oświetlenie; 
c. pętlę indukcyjną oraz system, dzięki któremu możliwe są pokazy filmów z audiodeskrypcją; 
d. przedłużacze i kable potrzebne do właściwego funkcjonowania sprzętu technicznego; 
e. dostępnej dla Zamawiającego i Wykonawcy na co najmniej 2 (słownie: dwie) godziny przed 

rozpoczęciem wydarzenia, a dla uczestników konferencji na co najmniej 1 (słownie: jedną) 
godzinę przed rozpoczęciem wydarzenia. 

b) zapewnienie miejsca na punkt rejestracyjny uczestników (recepcję) 
Wykonawca zapewni ladę recepcyjną lub 2 (słownie: dwa) stoły przykryte estetycznym suknem w celu 
zorganizowania punktu rejestracyjnego uczestników konferencji. Za zaproszenie i rejestrację uczestników 
wydarzenia (w tym obsługę punktu rejestracyjnego) będzie odpowiedzialny Zamawiający. 
 
c) zapewnienie miejsc/przestrzeni na realizację usługi cateringowej/poczęstunku dla uczestników wydarzenia 
(max. 200 (słownie: dwieście) osób). 
Wykonawca zapewni oddzielną salę cateringową odpowiedniej wielkości umożliwiającą realizację usługi 
cateringowej/poczęstunku dla wszystkich uczestników wydarzenia (przestrzeń umożliwiająca rozstawienie stołów 
cateringowych/bufetowych). Miejsce serwowania posiłków i napojów powinno znajdować się w tym samym 
budynku, w którym odbywać się będzie konferencja. Szczegóły dotyczące świadczenia usługi 
cateringowej/poczęstunku dla uczestników wydarzenia opisane zostały w Zadaniu 3.2. 
 
Przestrzeń konferencyjna dla organizacji konferencji (Zadanie 3) musi znajdować się w tej samej lokalizacji co 
przestrzeń kinowa dla organizacji projekcji filmowych (Zadanie 2) oraz przestrzeń wystawiennicza dla organizacji 
wystawy (Zadanie 1). Pozostałe wymagania dotyczące obiektu/lokalizacji opisane są szczegółowo w Rozdziale III 
OPZ. 
 
Zadanie 3.2 Zapewnienie usługi cateringowej i kelnerskiej dla uczestników wydarzenia 
Wykonawca zapewni podczas wydarzenia usługę cateringową w formie bufetu szwedzkiego – bufet kawowy 
powitalny i poczęstunek konferencyjny. W ramach usługi cateringowej Wykonawca zapewni stoły do cateringu i 
stoliki koktajlowe do konsumpcji (zakryte czarnym, szarym lub białym materiałem) w liczbie adekwatnej do liczby 
uczestników wydarzenia. Na stołach do cateringu, muszą znajdować się serwetniki z serwetkami jednorazowego 
użytku min. 3-warstwowe o wymiarach min. 40x40 cm, które będą na bieżąco uzupełniane.  
 
Wykonawca zapewni podczas wydarzenia obsługę kelnerską w liczbie gwarantującej sprawną obsługę gości 
podczas wszystkich posiłków. Obsługa kelnerska ma za zadanie na bieżąco uzupełniać wszystkie naczynia, wodę 
w ekspresach i warnikach, kawę w ziarnach, herbatę, mleko, słodkie przekąski, wodę mineralną, soki itd., sprzątać 
brudne naczynia, a także na bieżąco zapewniać należytą estetykę stołów (np. wymiana brudnych naczyń, 
dołożenie zastawy, zmiany obrusów itp.). Kelnerzy/kelnerki obsługujący wydarzenie powinni/powinny posiadać 
doświadczenie w zakresie obsługi kelnerskiej przy organizacji spotkań obejmujących min. 200 (słownie: dwieście) 
osób. Obsługa musi być ubrana w jednolity i schludny strój. Po zakończeniu poczęstunku konferencyjnego obsługa 
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kelnerska zapakuje niewykorzystane jedzenie i przekaże je Zamawiającemu w wyznaczonym miejscu oraz 
uprzątnie pomieszczenie ze zbędnej zastawy oraz sprzętów.  
 
Usługa cateringowa i kelnerska zostanie przygotowana i zrealizowana w miejscu realizacji wydarzenia oraz w 
ustalonym czasie zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego. 
 
Zadanie 3.2 obejmuje: 
 
a) bufet kawowy powitalny (dla max. 200 (słownie: dwustu) osób) 

i. Wykonawca przygotuje stoły cateringowe, na których wydzielone zostaną łącznie 3 (słownie: trzy) punkty 
gastronomiczne z pełnym pakietem kawowym każdy:  

ii. stanowiska z bufetem kawowym powinny być gotowe co najmniej 1 (słownie: jedną) godzinę przed 
rozpoczęciem wydarzenia oraz dostępne przez cały czas trwania konferencji aż do zakończenia 
poczęstunku konferencyjnego; 

iii. na każdym z 3 punktów gastronomicznych muszą się znajdować: 
a. ekspres ciśnieniowy przemysłowy z młynkiem do przygotowania świeżo parzonej kawy; 
b. herbata (co najmniej 3 (słownie: trzy) rodzaje herbat w pojedynczych torebkach do wyboru, w tym: 

czarna, owocowa, zielona oraz naczynia na zużyte torebki (gorąca woda do zaparzania herbaty 
powinna być dozowana z warników lub z ekspresów do kawy); 

c. dodatki do kawy i herbaty: cukier biały oraz trzcinowy podawany w pojedynczych jednorazowych 
saszetkach, słodzik naturalny, świeża cytryna w plastrach na talerzykach, mleko (min. 1,5%) 
podawane w mlecznikach lub dozowane bezpośrednio z ekspresu, napój roślinny (właściwie 
oznaczony); 

d. woda mineralna niegazowana – w szklanych butelkach o pojemności max. 0,35l; 
e. woda mineralna gazowana - w szklanych butelkach o pojemności max. 0,35l; 
f. słodkie wypieki (min. 3 (słownie: trzy) rodzaje, w tym jedna opcja wegańska), np. mini rogale 

Marcińskie, muffinki, mini drożdżówki z serem, owocami lub makiem, mini-croissanty (min. 2 
(słownie: dwie) sztuki na osobę); 

g. ciastka kruche (min. 3 (słownie: trzy) rodzaje, min. 100g na osobę); 
 

b) Poczęstunek konferencyjny (dla max. 200 (słownie: dwustu) osób) 
i. Wykonawca przygotuje stoły cateringowe, na których wydzielone zostaną łącznie: 

a. 3 (słownie: trzy) punkty gastronomiczne z uzupełnionym pakietem kawowym oraz  
b. 3 (słownie: trzy) punkty z poczęstunkiem konferencyjnym; 

ii. na każdym z 3 (słownie: trzech) punktów gastronomicznych z poczęstunkiem konferencyjnym muszą 
znajdować się co najmniej: 
a. kanapki bankietowe z pieczywa wieloziarnistego z min. 3 (słownie: trzema) dodatkami (min. 3 

(słownie: trzy) rodzaje, w tym jedna opcja wegańska, min. 2 (słownie: dwie) sztuki na osobę); 
b. warzywa cięte w słupki (miks min. 3 (słownie: trzech) różnych warzyw) serwowane w 

szklanych/ceramicznych lub wykonanych z ekologicznego tworzywa pochodzącego z recyklingu 
pojemnikach o pojemności max.  250 ml w porcjach po min. 50 g (min. 50 g na osobę);  

c. sałatki (min. 2 (słownie: dwa) rodzaje, w tym jedna opcja wegańska) serwowane w 
szklanych/ceramicznych lub wykonanych z ekologicznego tworzywa pochodzącego z recyklingu 
pojemnikach o pojemności min. 150 ml a max. 250 ml (min. 80 g na osobę). 

 
*** 

Dostęp do zimnych i ciepłych napojów (wraz z dodatkami), opisanych w Zadaniu 3.2 lit. a, powinien być 
zapewniony uczestnikom wydarzenia przez cały czas jego trwania. Wykonawca zapewni min. 150 (słownie: sto 
pięćdziesiąt) butelek wody mineralnej gazowanej, min. 150 (słownie: sto pięćdziesiąt) butelek wody mineralnej 
niegazowanej, a pozostałe napoje (tj. kawa, herbata) powinny być dostępne bez ograniczeń.  
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Wszystkie dania i napoje wraz z dodatkami, o których mowa w Zadaniu 3.2 serwowane będą na zastawie 
porcelanowej/ceramicznej lub szklanej (w przypadku napojów zimnych) wraz ze sztućcami platerowanymi (nie 
jednorazowego użytku). Ich liczba musi być dostosowana do liczby uczestników wydarzenia. Wszystkie posiłki 
zapewnione przez Wykonawcę muszą być świeże, przyrządzone w dniu dostawy oraz charakteryzować się wysoką 
jakością i estetyką podania.  
 
Wszystkie serwowane potrawy powinny zostać opisane przez Wykonawcę na estetycznych wizytówkach 
umieszczonych w widocznym miejscu bezpośrednio przy danej potrawie. Wszystkie dania wegańskie muszą zostać 
odpowiednio oznaczone oraz każdorazowo znajdować się w/na oddzielnych naczyniach. 
 
Wykonawca zobowiązany jest przekazać Zamawiającemu proponowane menu nie później niż 10 (słownie: 
dziesięć) dni przed wydarzeniem celem akceptacji. Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego 
zagospodarowania przestrzeni na potrzeby cateringu i konsumpcji dla uczestników wydarzenia, w tym 
zapewnienia odpowiedniej liczby stolików koktajlowych, niezbędnego sprzętu gastronomicznego ekspres 
ciśnieniowy do kawy ziarnistej z młynkiem, warnik do wody) oraz akcesoriów elektrycznych (np. przedłużaczy) 
umożliwiających dostęp do sprzętu. Wszystkie urządzenia muszą być w pełni sprawne, a ich wygląd musi być 
estetyczny i odpowiedni do rangi wydarzenia. Wykonawca powinien być gotowy do realizacji usługi cateringowej 
na co najmniej pół godziny przed zaplanowanym zakresem usług, tj. powitalną kawą i poczęstunkiem 
konferencyjnym, zgodnie z programem wydarzenia przekazanym przez Zamawiającego. 
 
Wykonawca zapewni we własnym zakresie transport wyposażenia niezbędnego do realizacji zamówienia, zapewni 
obsługę techniczną w zakresie przygotowania zamówienia, a także uprzątnięcia wszystkich miejsc, w których 
realizowana będzie usługa cateringowa niezwłocznie po zakończeniu wydarzenia. Wykonawca po zakończeniu 
wydarzenia doprowadzi miejsce świadczenia usługi do stanu sprzed rozpoczęcia jej realizacji (w szczególności 
odbierze naczynia i sztućce oraz inne materiały będące własnością Wykonawcy wykorzystywane w trakcie 
świadczenia usługi). Wykonawca odpowiada za utylizację śmieci, zabranie naczyń oraz innych rzeczy po 
zakończeniu wydarzenia. 
 

*** 
Wykonawca przyjmuje do wiadomości i akceptuje, że koszty realizacji zamówienia uzależnione będą od liczby 
uczestników wydarzenia, która zostanie wskazana przez Zamawiającego najpóźniej 5 (słownie: pięć) dni roboczych 
przez terminem jego odbycia. W przypadku, gdy liczba uczestników będzie niższa niż ta wskazana w OPZ, cena 
usług wskazanych w formularzu ofertowym zostanie obniżona zgodnie z zasadami opisanymi poniżej. 
Koszt realizacji usługi cateringowej, tj. bufetu kawowego powitalnego oraz poczęstunku konferencyjnego wraz z 
usługą kelnerską opisanych w Zadaniu 3.2, zostanie obliczony wg następujących zasad: 

 w przypadku 176-200 osób – płatność będzie zgodna z kwotą wskazaną w ofercie Wykonawcy; 
 w przypadku 151-175 osób – koszt usługi wskazany w ofercie Wykonawcy zostanie pomniejszony o 10%; 
 w przypadku 126-150 osób – koszt usługi wskazany w ofercie Wykonawcy zostanie pomniejszony o 20%; 
 w przypadku 100-125 osób – koszt usługi wskazany w ofercie Wykonawcy zostanie pomniejszony o 30%; 
 w przypadku 100 i mniej osób – koszt usługi wskazany w ofercie Wykonawcy zostanie pomniejszony o 

40%. 
 
Zadanie 3.3 Zapewnienie konferansjerów prowadzących konferencję 
Wykonawca zapewni 2 (słownie: dwie) osoby pełniące funkcję konferansjerów (duet) odpowiedzialnych za 
prowadzenie konferencji, przy czym Zamawiający wymaga zachowania parytetu płci (kobieta i mężczyzna). Osoby 
te powinny posiadać: 

a) udokumentowane doświadczenie w prowadzeniu wydarzeń z udziałem min. 200 (słownie: dwustu) 
uczestników; 
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b) wiedzę merytoryczną z zakresu sprawiedliwej transformacji, transformacji energetycznej oraz funduszy 
europejskich; 

c) doświadczenie w moderowaniu debat, paneli dyskusyjnych i rozmów eksperckich, w tym związanych z 
funduszami europejskimi i transformacją energetyczną;  

d) znajomość zasad savoir-vivre’u oraz sztuki wystąpień publicznych, w tym umiejętność komunikacji z 
różnorodną grupą uczestników. 

 
Konferansjerzy będą odpowiedzialni za: 

 prowadzenie całego programu konferencji zgodnie ze scenariuszem; 
 wprowadzanie prelegentów i panelistów oraz moderowanie dyskusji; 
 zapewnienie spójności komunikacyjnej wydarzenia, w tym integracji części merytorycznej z elementami 

artystycznymi; 
 reagowanie na bieżące sytuacje w trakcie wydarzenia, w tym moderowanie interakcji z uczestnikami i 

reagowanie na nieprzewidziane okoliczności sceniczne lub techniczne. 
 

*** 
Akceptacja konferansjerów przez Zamawiającego 
Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu wstępnej propozycji obu konferansjerów 
(duetu, w tym w szczególności: imiona i nazwiska, doświadczenie zawodowe każdego z konferansjerów) na etapie 
przedstawienia koncepcji realizacji zamówienia (Rozdział III, punkt 2).  
 
Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag lub żądania zmiany jednej lub obu zaproponowanych 
osób. W takim przypadku Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia nowych kandydatur spełniających 
wymagania określone w niniejszym OPZ. 
 
W przypadku braku możliwości realizacji usługi przez któregokolwiek z zaakceptowanych konferansjerów  
(w szczególności z przyczyn losowych), Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia zastępstwa – osoby  
o kwalifikacjach i doświadczeniu nie niższym niż osoba pierwotnie zaakceptowana. Propozycja osoby zastępującej 
podlega uprzedniej pisemnej (w tym mailowej) akceptacji Zamawiającego. Realizacja usługi przez wskazany duet 
konferansjerów (w tym ewentualne zastępstwo) może nastąpić wyłącznie po uzyskaniu pisemnej (w tym 
mailowej) akceptacji Zamawiającego. 
 
Zadanie 3.4. Przygotowanie scenariusza organizacyjno-technicznego konferencji 
Za przygotowanie programu konferencji odpowiedzialny będzie Zamawiający. Zamawiający przekaże Wykonawcy 
program wydarzenia minimum 21 (słownie: dwadzieścia jeden) dni kalendarzowych przed terminem konferencji. 
Na podstawie programu przekazanego przez Zamawiającego Wykonawca zobowiązany będzie do opracowania 
scenariusza organizacyjno-technicznego konferencji, obejmującego w szczególności przebieg wydarzenia, kwesƟe 
organizacyjne i techniczne, podział ról konferansjerów, przebieg części artystycznej oraz elementy wymagające 
koordynacji scenicznej i technicznej. 
 
Wykonawca, po opracowaniu scenariusza, przekaże go Zamawiającemu do akceptacji. W przypadku konieczności 
doprecyzowania lub uzupełnienia scenariusza, Zamawiający może zgłaszać uwagi lub propozycje zmian w ramach 
bieżących kontaktów roboczych. Zamawiający zastrzega możliwość aktualizacji programu wydarzenia na etapie 
realizacji zamówienia, a Wykonawca zobowiązany jest do uwzględnienia przekazanych zmian oraz realizacji 
wydarzenia zgodnie z ostateczną, zaakceptowaną wersją scenariusza. 
 
Zadanie 3.5 Zapewnienie dodatkowej atrakcji podczas konferencji (część artystyczna) 
Wykonawca zapewni część artystyczną uświetniającą wydarzenie, która musi być dostosowana do rangi i powagi 
konferencji, w szczególności nie może mieć charakteru niestosownego, rozrywkowego w stopniu zakłócającym 
merytoryczny charakter wydarzenia ani naruszać jego oficjalnego charakteru. 



 

11 

 

 
Część artystyczna powinna posiadać wyraźną wartość sceniczną i artystyczną, tj. obejmować profesjonalne 
wykonanie sceniczne przez artystów lub zespół artystyczny, z przygotowanym programem, scenariuszem lub 
repertuarem dostosowanym do charakteru konferencji oraz grupy docelowej uczestników. Wykonawca 
zaproponuje minimum 1 (słownie: jedną) atrakcję, która powinna trwać min. 10 (słownie: dziesięć) minut a max. 
20 (słownie: dwadzieścia) minut. 
 
Zamawiający dopuszcza różne formy artystyczne, w szczególności: krótki spektakl teatralny, formę muzyczną (np. 
występ zespołu instrumentalnego/wokalnego), występ taneczny, performance mulƟmedialny lub inne formy 
sceniczne o charakterze artystycznym.  
 

*** 
Akceptacja części artystycznej przez Zamawiającego 
Propozycja części artystycznej, w tym w szczególności koncepcja występu, opis formy artystycznej, repertuar, 
skład wykonawców, podlega uprzedniej akceptacji Zamawiającego. Wykonawca zobowiązany jest do 
przedstawienia Zamawiającemu szczegółowego opisu części artystycznej w terminie określonym w 
harmonogramie (Rozdział V OPZ). Wstępna propozycja (np. rodzaj atrakcji) musi zostać uwzględniona w koncepcji, 
a szczegółowy opis zostanie przedstawiony później, zgodnie z harmonogramem z rozdziału V OPZ. 
 
Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia uwag lub żądania zmiany zaproponowanej formy artystycznej, 
jeżeli nie będzie ona spełniała wymagań określonych w niniejszym OPZ, w szczególności w zakresie tematycznym, 
poziomu artystycznego, adekwatności do charakteru wydarzenia lub grupy docelowej uczestników. Realizacja 
części artystycznej może nastąpić wyłącznie po uzyskaniu pisemnej (w tym mailowej) akceptacji Zamawiającego 
szczegółowego opisu części artystycznej. 
 
Zadanie 3.6 Obsługa techniczno-logistyczna konferencji oraz nadzór nad prawidłowym przebiegiem wydarzenia 
(z wyłączeniem obsługi rejestracji) 
Wykonawca zapewni kompleksową obsługę techniczno-logistyczną związaną z realizacją wydarzenia i nadzór nad 
jego prawidłowym przebiegiem, w tym: 

a) zadba o prawidłowe oświetlenie stałe i zmienne jako komplementarny element scenografii, współgrający 
ze scenariuszem konferencji, m.in. eksponowanie osób przemawiających oraz oświetlenie stałe innych 
elementów sali; 

b) zapewni elementy scenografii, w tym w szczególności rekwizyty i meble niezbędne do organizacji panelu 
dyskusyjnego zgodnie z zaakceptowanym scenariuszem konferencji; 

c) zapewni niezbędne urządzenia nagłaśniające (w tym także urządzenia rezerwowe) w ilości zapewniającej 
właściwy odbiór wszystkich elementów konferencji, na którą będą się składać m.in. kwesƟe wygłaszane 
przez osoby prowadzące, przemówienia organizatorów, występ artystyczny; 

d) zapewni oprawę mulƟmedialną wydarzenia, w tym niezbędne urządzenia, m.in.: min. 4 (słownie: cztery) 
mikrofony, odpowiednią ilość okablowania, niezbędne przedłużacze, sprzęt niezbędny do 
wyświetlania/projekcji filmów, slajdów i grafik oraz odpowiednią ścieżkę dźwiękową; 

e) zapewni obsługę szatni – osoby odpowiadające za obsługę szatni, jeśli obiekt, w którym odbędzie się 
wydarzenie będzie wymagał obsługi szatniarzy (liczba osób oddelegowanych do obsługi szatni musi 
umożliwiać sprawną realizację tego zadania); 

f) zapewni asystentów podczas konferencji – osoby asystujące podczas niezbędnych zmian scenografii na 
potrzeby przeprowadzania paneli dyskusyjnych w liczbie zapewniającej sprawną obsługę; 

g) zapewni obsługę techniczną wydarzenia – min. 4 (słownie: czterech) i max. 6 (słownie: sześciu) 
specjalistów technicznych, do których zadań będzie należało: 

i. właściwe ustawienie światła oraz dźwięku, 
ii. obsługa wszystkich urządzeń technicznych zapewnionych do realizacji wydarzenia, 

iii. wyświetlanie prezentacji/grafik/filmów zgodnie z kolejnością wystąpień, instrukcjami 
Zamawiającego w tym zakresie, scenariuszem i harmonogramem wydarzenia, 
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iv. obsługa reżyserki – dźwięk, wizja, oświetlenie itd., 
v. skonfigurowanie wszystkich połączeń, dbanie o ciągłość działania i sprawność wszystkich 

elementów wyposażenia technicznego, w tym usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie nad 
prawidłowym działaniem sprzętu, niezwłoczne usuwanie wszelkich awarii i usterek. 

 
Wykonawca zainstaluje sprzęt oraz przeprowadzi próby techniczne przed rozpoczęciem konferencji.  
 
Zadanie 3.7 Przeprowadzenie próby generalnej konferencji 
Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiającym przeprowadzi próbę generalną konferencji, nie później niż 1 (słownie: 
jeden) dzień przed wydarzeniem. Wykonawca zapewni dostępność sali, niezbędne wyposażenie techniczne oraz 
personel. Wykonawca przeprowadzi próbę generalną wydarzenia w max. czasie 4 (słownie: czterech) godzin. 
Próba powinna zakończyć się maksymalnie o godzinie 18:00. Celem próby będzie: 
a) sprawdzenie kolejności wystąpień, 
b) ustalenie ruchu scenicznego, w tym wejść i zejść uczestników, 
c) przećwiczenie prowadzenia konferencji (konferansjerka), 
d) test dźwięku, świateł, mulƟmediów i mikrofonów. 
e) próbę wykonania części artystycznej  
 

*** 
Wykonawca zapewni we własnym zakresie transport, dostarczy sprzęt i usługi na miejsce ich świadczenia, zapewni 
obsługę techniczną w zakresie przygotowania wydarzenia, a także uprzątnięcia miejsca jego realizacji. 
Wykonawca po zakończeniu wydarzenia doprowadzi miejsce świadczenia usługi do stanu sprzed rozpoczęcia jej 
realizacji. Wykonawca odpowiada za zapewnienie usługi sprzątania po zakończeniu wydarzenia i uprzątnięcie 
miejsc, w których się ono odbywało. 
 
Zadanie 3.8 Zapewnienie pakietów konferencyjnych  
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia i dostarczenia do siedziby Zamawiającego pakietów 
konferencyjnych w postaci ekologicznych nośników pamięci typu pendrive lub rozwiązanie równoważne, 
spełniające co najmniej następujące wymagania: 

a) pojemność minimalna: 32 GB; 
b) obudowa wykonana z materiałów ekologicznych, innych niż plasƟk, np. drewna, bambusa lub innych 

materiałów naturalnych lub pochodzących z recyklingu; 
c) trwały grawer lub nadruk zawierający obowiązkowe logotypy unijne zgodnie z wytycznymi ujętymi w 

Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji 
i promocji2 

d) pendrive’y lub równoważne służyć będą jako nośniki danych - materiałów konferencyjnych, które zostaną 
wgrane przez Zamawiającego, w tym w szczególności prezentacje, materiały informacyjne, program 
wydarzenia oraz inne dokumenty związane z tematyką konferencji; 

e) liczba pakietów konferencyjnych – 200 (słownie: dwieście) sztuk. 
 
Wykonawca przed realizacją zamówienia przedstawi Zamawiającemu co najmniej 2 (słownie: dwie) propozycje 
ekologicznych nośników pamięci do akceptacji. Dopuszcza się zastosowanie rozwiązania równoważnego, pod 
warunkiem uzyskania wcześniejszej akceptacji Zamawiającego. Pakiety, o których mowa powyżej powinny być 
fabrycznie nowe, oryginalnie zapakowane, pełnowartościowe oraz nienoszące znamion jakiegokolwiek używania. 

 
2hƩps://wrpo.wielkopolskie.pl/system/file_resources/aƩachments/000/027/195/original/Podr%C4%99cznik_w
nioskodawcy_i_beneficjenta_Funduszy_Europejskich_na_lata_2021-
2027_w_zakresie_informacji_i_promocji_24_marca_2025_r..pdf?1744700138 
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ZADANIE 4: Działania informacyjno- promocyjne wydarzenia 
Wykonawca przygotuje materiały informacyjno-promocyjne związane z wydarzeniem w jednolitej koncepcji 
graficznej promujące wydarzenie (konferencję, wystawę oraz projekcje reportażu filmowego).  

Zadanie 4.1 Projekty graficzne 

a) wykonanie projektu plakatu promującego projekcje filmowe (o których mowa w Zadaniu 2) o 
rozmiarach co najmniej 3780x5315 pikseli; 

b) wykonanie projektu banneru internetowego promującego całe wydarzenie; 
c) wykonanie projektu banneru internetowego promującego projekcje filmowe z wystawą towarzyszącą 

(o których mowa w Zadaniu 1 i 2); 
d) wykonanie projektu banneru internetowego promującego konferencję z wystawą towarzyszącą (o 

których mowa w Zadaniu 1 i 3); 
e) wykonanie projektu maksymalnie 10 (słownie: dziesięciu) grafik wyświetlanych podczas konferencji (np. 

zapowiadających kolejne punkty programu wydarzenia), o rozmiarach odpowiadających rozmiarom 
ekranu w sali, w której odbywać się będzie konferencja; 

Zadanie 4.2 Artykuły sponsorowane w prasie  

a) publikację 4 (słownie: czterech) artykułów sponsorowanych promujących wydarzenie na łamach 
prasy lokalnej lub regionalnej o zasięgu obejmującym obszar Wielkopolski Wschodniej, przy czym 
każdy artykuł powinien mieć objętość co najmniej 1/2 strony gazety.  

Materiały, o których mowa powyżej (Zadanie 4.1 a, 4.1 b, 4.1 c, 4.1 d) będą publikowane przez 
Zamawiającego na stronie internetowej Zamawiającego oraz w mediach społecznościowych Zamawiającego, 
w szczególności na profilach Facebook, Instagram lub równoważnych. Wykonawca zobowiązany jest 
przygotować min. 2 (słownie: dwa) różniące się od siebie projekty plakatu oraz bannerów zgodnie ze 
wskazówkami przekazanymi przez Zamawiającego w kontaktach roboczych. Projekty plakatu/bannerów, o 
których mowa w Zadaniu 4.1 zostaną przekazane Zamawiającemu (drogą elektroniczną) zgodnie z 
harmonogramem realizacji zamówienia, określonym w Rozdziale V OPZ. Zamawiający przekaże Wykonawcy 
swoje ewentualne uwagi do przesłanych projektów (maksymalnie 3 (słownie: trzy) razy). Wykonawca 
każdorazowo zobowiązany jest uwzględnić zgłoszone przez Zamawiającego uwagi i niezwłocznie, nie później 
niż w terminie 2 (słownie: dwóch) dni roboczych od dnia zgłoszenia uwag przesłać Zamawiającemu 
skorygowaną wersję projektu. Po wyborze ostatecznych projektów Wykonawca dostarczy Zamawiającemu 
elektroniczną wersję bannerów i plakatu. Wszystkie materiały graficzne powinny zostać przekazane 
Zamawiającemu w formatach umożliwiających ich dalszą edycję i ponowne wykorzystanie, w szczególności 
w formatach wektorowych (.ai, .svg, .eps lub równoważnych) oraz w formatach eksportowych (.png, .jpg, 
.pdf).  
 
Materiały, o których mowa w zadaniu 4 powyżej powinny być spójne z Księgą Tożsamości Wizualnej FEW 
2021-2027 oraz zawierać niezbędne logotypy unijne zgodnie z wytycznymi ujętymi w Podręczniku 
wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji. 
Zamawiający przekaże Wykonawcy niezbędne logotypy po podpisaniu umowy. Zamawiający wymaga 
przeniesienia autorskich praw majątkowych do przygotowanych materiałów promujących wydarzenie w 
rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych. 
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V. HARMONOGRAM REALIZACJI ZAMÓWIENIA  
Usługa będąca przedmiotem zamówienia będzie realizowana przez Wykonawcę od dnia podpisania umowy 
zgodnie z poniższym harmonogramem:  

Zadanie / Etap Działania Termin (dni kalendarzowe) 

Rozdział III   Przedstawienie koncepcji realizacji zamówienia najpóźniej 21 dni od dnia 
podpisania umowy 

Rozdział IV / Zadanie 1: Organizacja wystawy 
Zadanie 1.2 lit. a Przesłanie projektów graficznych plansz  najpóźniej 40 dni przed 

otwarciem wystawy 
Zadanie 1.2 lit. b Druk, montaż i aranżacja plansz wystawienniczych najpóźniej 1 dzień przed 

otwarciem wystawy 
Zadanie 1.2 lit. c Przekazanie plansz wystawienniczych  najpóźniej 1 dzień po zamknięciu 

wystawy 
ZADANIE 2: Obsługa techniczna i logistyczna projekcji filmowych 
Zadanie 2.2 lit. a Przesłanie ostatecznego harmonogramu projekcji 

filmowych 
najpóźniej 30 dni przed 
otwarciem wystawy  

Zadanie 2.2 lit. b Rozpoczęcie rekrutacji  najpóźniej 30 dni przed 
otwarciem wystawy 

Zadanie 2.2 lit. c Raport z przebiegu rekrutacji najpóźniej 3 dni od zakończenia 
ostatniej projekcji  

Zadanie 2.3 Obsługa techniczna projekcji filmowych reportażu wg zaakceptowanego 
harmonogramu projekcji 
filmowych 

Zadanie 3: Organizacja konferencji 
Zadanie 3.2 Przesłanie propozycji menu najpóźniej 10 dni przed 

ustalonym terminem konferencji  
Zadanie 3.2 
 

Obsługa cateringowa i kelnerska podczas całej konferencji 
(gotowość na 1 godzinę przed 
konferencją) 

Zadanie 3.2 lit. a  Zapewnienie powitalnego bufetu kawowego  gotowość na co najmniej 60 
minut przed rozpoczęciem 
konferencji  

Zadanie 3.2 lit. b Zapewnienie poczęstunku konferencyjnego gotowość na co najmniej 30 
minut przed czasem ustalonym w 
programie  

Zadanie 3.4  Przygotowanie scenariusza organizacyjno-
technicznego konferencji  

 najpóźniej 10 dni przed 
konferencją 

Zadanie 3.5 Przesłanie szczegółowego opisu części artystycznej  najpóźniej 30 dni przed 
ustalonym terminem konferencji 

Zadanie 3.6 Obsługa techniczno-logistyczna konferencji oraz 
nadzór nad prawidłowym przebiegiem wydarzenia 
 

w dniu konferencji  

Zadanie 3.6  Instalacja sprzętu i próby techniczne podczas 
konferencji 

minimum 3 godziny przed 
konferencją  

Zadanie 3.7 Przeprowadzenie próby generalnej konferencji co najmniej 1 dzień przed 
konferencją (maksymalny czas 
realizacji do godz. 18:00) 
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Zadanie 3.8 Zapewnienie pakietów konferencyjnych najpóźniej 20 dni przed 
ustalonym terminem konferencji 

Po zakończeniu Uprzątnięcie i przywrócenie przestrzeni do 3 godzin po zakończeniu 
konferencji 

Zadanie 4: Działania informacyjno- promocyjne wydarzenia 
Zadanie 4.1 a, b, c, 
d 

Wykonanie projektu plakatu, bannerów najpóźniej 30 dni przed 
otwarciem wystawy 

Zadanie 4.1 e Wykonanie projektu 10 grafik  najpóźniej 10 dni przed terminem 
konferencji 

Zadanie 4.2 a Pierwszy artykuł na temat całego wydarzenia najpóźniej 8 września 2026 r.  
Drugi artykuł na temat projekcji filmowych najpóźniej 29 września 2026 r. 
Trzeci artykuł na temat konferencji  najpóźniej 6 października 2026 r. 
Czwarty artykuł relacja z konferencji najpóźniej 27 października 2026 r.  

Po realizacji zamówienia 
 Raport końcowy z realizacji zamówienia maksymalnie 14 dni od daty 

zakończenia wystawy  
 

VI. INFORMACJE DODATKOWE 

1. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i przekazania Zamawiającemu raportu końcowego z realizacji 
zamówienia. Raport powinien zawierać podsumowanie wszystkich zrealizowanych działań objętych 
zamówieniem, w szczególności informacje dotyczące przebiegu wydarzeń, liczby uczestników projekcji oraz 
konferencji, zastosowanych rozwiązań organizacyjnych oraz ewentualnych napotkanych trudności i sposobów 
ich rozwiązania. 

2. Wynagrodzenie zaproponowane przez Wykonawcę obejmuje wszystkie koszty związane z realizacją 
zamówienia, w tym również ZAIKS-u.  

3. Termin płatności wynosi 14 (słownie: czternaście) dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo 
wystawionej faktury VAT. Płatność nastąpi: 

a. pierwsza faktura (1/4 kwoty zamówienia) zostanie wystawiona po akceptacji koncepcji realizacji 
zamówienia; 

b. druga faktura (1/2 kwoty zamówienia) zostanie wystawiona po podpisaniu protokołu odbioru 
częściowego potwierdzającego wykonanie Zadania 3 (organizacja konferencji).  

c. trzecia faktura (1/4 kwoty zamówienia) zostanie wystawiona po akceptacji raportu końcowego oraz 
podpisaniu protokołu odbioru końcowego potwierdzającego należyte wykonanie całego zamówienia. 

4. Na etapie realizacji zamówienia Zamawiający ma prawo do organizowania spotkań (on-line i/lub stacjonarnie) 
mających na celu bieżącą kontrolę realizacji zamówienia oraz przekazanie niezbędnych informacji i oczekiwań 
Zamawiającego. Wykonawca jest zobowiązany do informowania o bieżących problemach związanych z realizacją 
zamówienia, a także do uwzględniania zaleceń oraz ustaleń poczynionych podczas spotkań, ale i tych, które 
będą na bieżąco przekazywane podczas stałego kontaktu telefonicznego i mailowego. 

5. Wykonawca zobowiązany jest do wyznaczenia koordynatora odpowiedzialnego za całościową organizację i 
bieżący nadzór nad realizacją przedmiotu zamówienia. Koordynator będzie osobą do kontaktu dla 
Zamawiającego w sprawach organizacyjnych, logistycznych i technicznych związanych z realizacją zamówienia 
oraz będzie odpowiedzialny za koordynację działań wszystkich osób zaangażowanych po stronie Wykonawcy. 
Koordynator musi być dostępny dla Zamawiającego w trakcie przygotowania wydarzeń oraz obecny podczas 
realizacji kluczowych elementów zamówienia (w szczególności montażu wystawy, realizacji projekcji filmowych 
oraz konferencji).  

6. Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany harmonogramu, o którym mowa w rozdziale V z przyczyn 
organizacyjnych lub okoliczności niezależnych od Stron, których nie można było przewidzieć na etapie zawarcia 
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umowy, pod warunkiem, że zmiana ta nie wpłynie na zakres przedmiotu zamówienia oraz wysokość 
wynagrodzenia Wykonawcy. 

7. Wykonawca, za zgodą Zamawiającego, może zaproponować modyfikację lub wprowadzenie nowych elementów 
wzbogacających i uatrakcyjniających realizację zamówienia. Nie będzie to powodowało jednak zmiany 
wysokości wynagrodzenia Wykonawcy. 

 


