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Załącznik nr 2 do ogłoszenia 

 

Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia 

 

 I. Opis przedmiotu zamówienia:  

 

Przedmiotem zamówienia jest realizacja usług nagrań audio-wideo konferencji dla 

pracowników służby zdrowia, pracowników socjalnych i innych służb wspierających osoby 

niesamodzielne i ich opiekunów, organizowanych w ramach projektu pn. Centrum wsparcia 

opiekunów nieformalnych i opieki nad osobami niesamodzielnymi w Miejskim Centrum 

Opieki w Krakowie dofinansowanego ze środków Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Małopolskiego na lata 2014-2020 w ramach 9. Osi priorytetowej Region 

spójny społecznie, Działania 9.2 usługi społeczne i zdrowotne, Poddziałania 9.2.2 usługi 

opiekuńcze oraz interwencja kryzysowa – zit. 

 

 II. Zakres zamówienia:  

 

Wykonawca w ramach zamówienia zobowiązany będzie do nagrania profesjonalnym 

sprzętem (rejestracja w jakości HD) dwóch dwudniowych konferencji organizowanych 

przez Zamawiającego – nagranie audio i video konferencji. Zamówienie obejmuje 

w szczególności: 

1. Zapewnienie profesjonalnego sprzętu nagrywającego obraz i dźwięk, wraz z jego 

obsługą. 

2. Nagranie wszystkich wykładów, w każdym dniu konferencji w wersji audio, 

z uwzględnieniem następujących warunków: 

o zapis audio każdego z wykładów powinien stanowić odrębny plik, 

o pliki należy opisać imieniem i nazwiskiem prelegenta, 

o nagrania nie mogą zawierać usterek dźwięku, 

o pliki z nagraniami należy dostarczyć Zamawiającemu do 7 dni 

kalendarzowych po zakończeniu każdej z konferencji.  

3. Zaplanowanie, przygotowanie i realizację filmu wideo w formie reportażu 

z każdej konferencji, z uwzględnieniem następujących warunków: 

o każdy z reportaży powinien obejmować całość wydarzenia, począwszy od 

rejestracji uczestników (w pierwszym dniu konferencji), przez widok sali 

konferencyjnej wraz z uczestnikami, poszczególne prelekcje zilustrowane 

wyświetlanymi prezentacjami, dyskusje, po oficjalne zakończenie 

wydarzenia (w drugim dniu konferencji).  

o materiał ma mieć charakter edukacyjno-informacyjny. Celem nagrania jest 

dokumentacja przedsięwzięcia dla potencjalny zainteresowanych jej 

przebiegiem, 

o efektem końcowym będą udźwiękowione materiały zgodnie z wymaganiami 

technicznymi określonymi poniżej, zawierające komentarze lektora, 

przeznaczone do prezentacji podczas wystąpień publicznych oraz do 

umieszczenia na stronach internetowych i kanałach społecznościach 

Zamawiającego (pliki przygotowane w formatach umożliwiających takie 

udostępnienie). 

o w ramach usługi produkcji każdego z reportaży powinna być zapewniona 

obsługa zdjęciowa, oświetleniowa, dźwiękowa, produkcyjna. 

o parametry techniczne:  
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 HD 1920*1080 (25 klatek/sek.), 

 format mp4,  

 długość około 4 minut (ostateczna długość reportażu może ulec 

zmianie, pod warunkiem obustronnego zaakceptowania nowej 

długości. podyktowanej koniecznością realizacji spójnego materiału). 

o film z podkładem dźwiękowym oraz napisami w języku polskim, 

o należy zapewnić prawidłową synchronizację obrazu i dźwięku - 

opóźnienie/wyprzedzenie fonii względem sygnału wizji nie powinno 

przekraczać wartości -20/+40 ms. 

o do nagrania należy dodać czołówkę (z tytułem konferencji, datą i miejscem 

spotkania lub innym wskazanym przez Zamawiającego opisem), tyłówkę 

(z danymi teleadresowymi organizatora, adresem strony, informacja o 

dofinansowaniu projektu i logotypami) oraz belki z nazwiskami osób 

przemawiających,  

o wszystkie materiały graficzne mają być wykonane na podstawie wskazówek 

udzielonych przez Zamawiającego, 

o nagrania nie mogą zawierać usterek obrazu ani dźwięku, 

o Wykonawca przekaże Zamawiającemu pełny materiał zdjęciowy (surówkę w 

tym również wykorzystane elementy graficzne, multimedialne oraz ścieżki 

dźwiękowe i inne użyte komponenty) na nośniku, który przejdzie na 

własność Zamawiającego, w terminie do 7 dni kalendarzowych po 

zakończeniu każdej z konferencji, 

o Wykonawca przekaże Zamawiającemu gotowy, zmontowany reportaż na 

nośniku, który również przejdzie na własność Zamawiającego, w terminie do 

14 dni kalendarzowych po zakończeniu każdej z konferencji, 

o z materiału wideo należy wyodrębnić pakiet min. 50 zdjęć, które będą 

wykorzystane m.in. w publikacjach, prezentacjach multimedialnych, na 

stronach internetowych oraz w innych działaniach promocyjnych 

podejmowanych przez Zamawiającego. Zdjęcia powinny charakteryzować 

się wysoką jakością i obejmować relację z całej konferencji, w tym zawierać 

zdjęcia prelegentów w trakcie wystąpienia. Wykonawca dostarczy 

Zamawiającemu zdjęcia w formie elektronicznej, na zewnętrznym nośniku, 

w terminie do 7 dni kalendarzowych po zakończeniu każdej z konferencji.  

 

 

W cenie usługi rejestracji audio-video konferencji należy uwzględnić: 

 wszelkie zasoby niezbędne do rejestracji audio-video i przygotowania filmów 

(specjalistów, sprzęt i wyposażenie), 

 przygotowanie do stworzenia filmów: konsultacje z Zamawiającym w tym z osobami, 

które pojawią się w filmach, opracowanie we współpracy z Zamawiającym 

ramowego scenariusza filmów, współpraca z Zamawiającym w opracowaniu tekstu 

lektora filmu. 

 rejestrację materiału w jakości HD,  

 użycie niezbędnych narzędzi do rejestracji wypowiedzi, 

 oddzielną rejestrację ścieżki dźwiękowej (sprzęt powinien pozwolić na późniejsze 

odtworzenie nagrania z jednoczesną możliwością identyfikacji nagranego dźwięku 

oraz wizji).  

 montaż materiału uwzględniający, m.in.: planszę początkową, wypowiedzi 

prelegentów/uczestników (konferencje), umieszczenie belek z podpisami, planszę 

końcową, a także licencjonowane podkłady muzyczne. 
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III. Termin realizacji zamówienia:  

 

1) Terminy realizacji w roku 2019: 

a. Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 2 dni robocze przed planowaną 

konferencją dostarczy Wykonawcy listę prelegentów oraz program (agendę 

konferencji). 

b. Wykonawca zrealizuje nagrania w dniach 15-16 listopada 2019 r.  

c. Pliki z nagraniami audio należy dostarczyć Zamawiającemu do 7 dni 

kalendarzowych po zakończeniu konferencji (na zewnętrznym nośniku). 

Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania materiału dokona 

jego akceptacji, bądź przedstawi swoje uwagi, które Wykonawca będzie miał 

obowiązek uwzględnić w terminie 2 dni roboczych od ich otrzymania. 

d. Pliki z nagraniami wideo - pełny materiał zdjęciowy (surówkę w tym 

również wykorzystane elementy graficzne, multimedialne oraz ścieżki 

dźwiękowe i inne użyte komponenty) należy dostarczyć Zamawiającemu do 

7 dni kalendarzowych po zakończeniu konferencji (na zewnętrznym 

nośniku). Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania materiału 

dokona jego akceptacji, bądź przedstawi swoje uwagi, które Wykonawca 

będzie miał obowiązek uwzględnić w terminie 2 dni roboczych od ich 

otrzymania. 

e. Gotowy, zmontowany reportaż należy dostarczyć Zamawiającemu do 14 

dni kalendarzowych po zakończeniu konferencji. Zamawiający w terminie 3 

dni roboczych od otrzymania materiału dokona jego akceptacji, bądź 

przedstawi swoje uwagi, które Wykonawca będzie miał obowiązek 

uwzględnić w terminie 3 dni roboczych od ich otrzymania. 

f. Wyodrębnione z materiału zdjęcia należy dostarczyć Zamawiającemu do 

7 dni kalendarzowych po zakończeniu konferencji. Zamawiający w terminie 

2 dni roboczych od otrzymania zdjęć dokona ich akceptacji, bądź przedstawi 

swoje uwagi, które Wykonawca będzie miał obowiązek uwzględnić w 

terminie 2 dni roboczych od ich otrzymania. 

2) Terminy realizacji w roku 2021. Zmawiający w terminie do 30 stycznia 2021 r. 

poinformuje Wykonawcę o dokładnej dziennej dacie kolejnej  konferencji.  

a. Zamawiający w terminie nie późniejszym niż 2 dni robocze przed planowaną 

konferencją dostarczy Wykonawcy listę prelegentów oraz program (agendę 

konferencji). 

b. Wykonawca zrealizuje nagrania w wyznaczonym terminie konferencji. 

c. Pliki z nagraniami audio należy dostarczyć Zamawiającemu do 7 dni 

kalendarzowych po zakończeniu konferencji (na zewnętrznym nośniku). 

Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania materiału dokona 

jego akceptacji, bądź przedstawi swoje uwagi, które Wykonawca będzie miał 

obowiązek uwzględnić w terminie 2 dni roboczych od ich otrzymania. 

d. Pliki z nagraniami wideo - pełny materiał zdjęciowy (surówkę w tym 

również wykorzystane elementy graficzne, multimedialne oraz ścieżki 

dźwiękowe i inne użyte komponenty) należy dostarczyć Zamawiającemu do 

7 dni kalendarzowych po zakończeniu konferencji (na zewnętrznym 

nośniku). Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania materiału 

dokona jego akceptacji, bądź przedstawi swoje uwagi, które Wykonawca 

będzie miał obowiązek uwzględnić w terminie 2 dni roboczych od ich 

otrzymania. 

e. Gotowy, zmontowany reportaż należy dostarczyć Zamawiającemu do 

14 dni kalendarzowych po zakończeniu konferencji. Zamawiający w 

terminie 3 dni roboczych od otrzymania materiału dokona jego akceptacji, 
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bądź przedstawi swoje uwagi, które Wykonawca będzie miał obowiązek 

uwzględnić w terminie 3 dni roboczych od ich otrzymania. 

f. Wyodrębnione z materiału zdjęcia należy dostarczyć Zamawiającemu do 

7 dni kalendarzowych po zakończeniu konferencji. Zamawiający w terminie 

2 dni roboczych od otrzymania zdjęć dokona ich akceptacji, bądź przedstawi 

swoje uwagi, które Wykonawca będzie miał obowiązek uwzględnić w 

terminie 2 dni roboczych od ich otrzymania. 

 

3) Jeżeli któryś z ww. terminów przypada na dzień ustawowo wolny od pracy, usługę 

należy zrealizować w kolejnym dniu roboczym, następującym po dniu wolnym.  

4) Zamawiający może zgłaszać uwagi do materiału za pośrednictwem poczty 

elektronicznej lub telefonicznie. Wykonawca zobligowany będzie je uwzględnić 

i przedstawić ostateczne materiały do ponownej akceptacji Zamawiającego, aż do 

momentu ostatecznego zaakceptowania przez Zamawiającego materiału. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo wielokrotnego wnoszenia uwag i zastrzeżeń 

w sytuacji, gdy Wykonawca nie uwzględni wszystkich jego uwag i zastrzeżeń 

zgłoszonych uprzednio. 

 

 

IV. Inne warunki realizacji zamówienia: 

 

 Wszystkie materiały muszą być zgodne z Zasady promocji i oznakowania projektów 

opisanych szczegółowo na stronie https://www.rpo.malopolska.pl/realizuj-

projekt/poznaj-zasady-promowania-projektu/zasady-promocji-i-oznakowania-

projektow-dla-umow-podpisanych-od-1-stycznia-2018-r, w szczególności zgodnie z 

wytycznymi określonymi w Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta programów 

polityki spójności  oraz w Księdze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze 

Europejskie i znaków programów polityki spójności na lata 2014-2020  ). Na ww. 

stronie zamieszczone są wzory materiałów promocyjnych, logotypy, zasady 

dotyczące ich kolorystyki i układu graficznego. 

 W przypadku stosowania logotypów Zamawiającego, należy stosować się do zasad 

określonych w Księdze Znaku.  

 W trakcie realizacji zamówienia Wykonawca jest zobowiązany do ścisłej współpracy 

z Zamawiającym na każdym etapie realizacji przedsięwzięcia. 

 Wykonawca jest zobowiązany do zachowania najwyższej staranności i działania 

zgodnie z obowiązującym stanem prawnym. 

 Wykonawca jest zobowiązany do przestrzegania wymogów dotyczących zasad 

wizualizacji określonych w umowie. 

 Wykonawca zapewni realizację przedmiotu zamówienia w zgodzie z Wytycznymi 

Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji zasady równości szans i 

niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady 

równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020. 

 Zamawiający nie dopuszcza takich działań, w których podawana będzie jakakolwiek 

nazwa podmiotu trzeciego (firmy, przedsiębiorcy itp.) lub możliwa byłaby ich 

identyfikacja. 

 

V. Miejsce realizacji zamówienia:  

Konferencja organizowana jest w siedzibie Miejskiego Centrum Opieki dla Osób Starszych, 

Przewlekle Niepełnosprawnych oraz Niesamodzielnych w Krakowie, ul. Wielicka 267. 

 

 

https://www.rpo.malopolska.pl/realizuj-projekt/poznaj-zasady-promowania-projektu/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-dla-umow-podpisanych-od-1-stycznia-2018-r
https://www.rpo.malopolska.pl/realizuj-projekt/poznaj-zasady-promowania-projektu/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-dla-umow-podpisanych-od-1-stycznia-2018-r
https://www.rpo.malopolska.pl/realizuj-projekt/poznaj-zasady-promowania-projektu/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-dla-umow-podpisanych-od-1-stycznia-2018-r
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/47842/Podrecznik_wnioskodawcy_i_beneficjenta_210717.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/47842/Podrecznik_wnioskodawcy_i_beneficjenta_210717.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/47843/Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej_2014-2020_2017.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/47843/Ksiega_Identyfikacji_Wizualnej_2014-2020_2017.pdf
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VI. Szczegółowe informacje dotyczące organizacji konferencji 

 

Cel konferencji: integracja, współpraca i wymiana doświadczeń pracowników służby 

zdrowia, pracowników socjalnych i innych służb np. odpowiedzialnych za 

dofinansowania (np. pracowników powiatowych centrów pomocy rodzinie). Założeniem 

konferencji jest informowanie kadr różnych systemów, o tym jak istotnym wsparciem dla 

opiekunów nieformalnych/faktycznych osób niesamodzielnych są informacje, którymi 

dysponują. Informacje te będą połączone z informacją o dostępnym wsparciu 

funkcjonującym w sektorach powiązanych. Działania informacyjno – edukacyjne w formie 

konferencji ułatwią i przyśpieszą przekaz informacji do opiekunów. 

Tematyka konferencji poświęcona będzie współpracy międzysektorowej na rzecz 

wsparcia opiekunów nieformalnych/faktycznych osób niesamodzielnych w otrzymaniu 

kompleksowego wsparcia.  

Treści konferencji: 

1) Najważniejsze problemy osób niesamodzielnych i ich opiekunów. 

2) Organizacja opieki nad osobą niesamodzielną w Polsce. 

3) Możliwości poprawy opieki nad osobami niesamodzielnymi. 

4) Dobre praktyki i doświadczenia pracowników służby zdrowia, pracowników 

socjalnych i innych służb np. odpowiedzialnych za dofinansowania, w zakresie opieki 

nad osobami niesamodzielnymi. 

 

Uczestnicy konferencji 

Konferencja adresowana jest do pracowników służby zdrowia (różne zawody medyczne 

i niemedyczne), pracowników socjalnych i innych służb wspierających osoby 

niesamodzielne i ich opiekunów. W ramach konferencji planuje się uczestnictwo co 

najmniej 75 osób. 

 

Proponowany harmonogram konferencji: 

DZIEŃ I 
 

DZIEŃ II 
 

OD DO CZAS  OD DO CZAS  

09:00 09:45 
00:40 

00:05 

WYKŁAD 1 

DYSKUSJA 
09:00 09:45 

00:40 

00:05 

WYKŁAD 1 

DYSKUSJA 

09:45 10:30 
00:40 

00:05 

WYKŁAD 2 

DYSKUSJA 
09:45 10:30 

00:40 

00:05 

WYKŁAD 2 

DYSKUSJA 

10:30 10:45 00:15 PRZERWA 10:30 10:45 00:15 PRZERWA 

10:45 11:30 
00:40 

00:05 

WYKŁAD 3 

DYSKUSJA 
10:45 11:30 

00:40 

00:05 

WYKŁAD 3 

DYSKUSJA 

11:30 12:15 
00:40 

00:05 

WYKŁAD 4 

DYSKUSJA 
11:30 12:15 

00:40 

00:05 

WYKŁAD 4 

DYSKUSJA 

12:15 13:00 
00:40 

00:05 

WYKŁAD 5 

DYSKUSJA 
12:15 13:00 

00:40 

00:05 

WYKŁAD 5 

DYSKUSJA 

13:00 13:30 00:30 LUNCH 13:00 13:30 00:30 LUNCH 

13:30 14:15 
00:40 
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