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I. Informacje podstawowe

1.Projekt: 
„Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie - Faza IIA”.
2.Przedmiot zamówienia: 
Działania informacyjne i promocyjne na rzecz projektu „Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie - Faza IIA” .
3.Kraj Zamawiającego: 
Rzeczpospolita Polska.
4.Lokalizacja Projektu:
Powiat żywiecki, gminy realizujące Projekt Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie - 
Faza IIA” , należące do Związku Międzygminnego ds. Ekologii w Żywcu.
5.Termin wykonania zamówienia: 
24 miesiące (liczony od daty podpisania umowy z Wykonawcą). 

II. Informacje o Projekcie

27 kwietnia 2018r. Związek Międzygminny ds. Ekologii w Żywcu podpisał umowę
z Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie na realizację Projektu „Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie – Faza IIA” nr POIS 02.03.00–00–0103/17 w ramach działania 2.3 „Gospodarka wodno – ściekowa w aglomeracjach” Oś Priorytetowa II „Ochrona środowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu”  Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014–2020.

Głównym celem Projektu jest poprawa jakości środowiska poprzez rozbudowę i modernizację systemu wodno-kanalizacyjnego na terenie Żywiecczyzny.

Zakres rzeczowy jest kontynuacją działań podjętych w ramach Fazy II Projektu i obejmuje głównie dalszą rozbudowę sieci kanalizacyjnej i wodociągowej.
Zakres inwestycji:

a) Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w systemie grawitacyjno-tłocznym o łącznej długości 133,45 km (w tym 99,81 km w Aglomeracji Żywiec oraz 33,64 km w Aglomeracji Węgierska Górka;

b) Modernizacja sieci kanalizacyjnej. Łącznie w ramach Projektu przewidziano do uszczelnienia 119,63 km sieci kanalizacji sanitarnej na obszarze gmin;

c) Modernizacja Oczyszczalni Ścieków w Cięcinie obejmująca przebudowę i remont układu
separacji zawiesiny mineralnej. Montaż i uruchomienie wysokoefektywnego układu do separacji części mineralnych ze ścieków pozwoli na usunięcie piasku z efektywnością min. 95% dla ziarna powyżej 0,2 mm dla przepływu nominalnego do 600 m3/h, co pozwoli na usprawnienie całego procesu oczyszczania ścieków i zabezpieczy przed niszczycielskim działaniem piasku urządzenia w dalszej części oczyszczalni. Wykonane działania doprowadzą do zwiększenia efektywności energetycznej oraz oszczędności;

d) Zabudowa agregatów prądotwórczych-stacjonarnych w gm. Łodygowice i w Gminie Żywiec oraz układu dozowania substancji chemicznych w rejonie tłoczni P10 w Zarzeczu w gm. Łodygowice.

e) Budowa sieci wodociągowej o łącznej długości 61,13 km (w tym 36,91 km w Aglomeracji Żywiec oraz 24,22 km w Aglomeracji Węgierska Górka);

f) Zasilanie w wodę sieci wodociągowej – budowa ujęcia wody, odcinka magistrali wodociągowej oraz stacji uzdatniania wody w Jeleśni.

Całkowity Koszt Projektu  to 266 654 616,90 PLN. 
Wartość dofinansowania  to 128 858 940,24 PLN

Poprawa gospodarki wodno-ściekowej przyniesie poniższe korzyści:

· zwiększenie dostępu mieszkańców do świadczonych usług w zakresie dostaw wody i odbioru ścieków;

· zmniejszenie eksfiltracji ścieków do środowiska oraz infiltracji wód gruntowych do kanalizacji;

· zapewnienie zasilania w wodę systemu sieci wodociągowych;

· optymalizacja pracy Oczyszczalni Ścieków w Cięcinie;

· zapewnienie awaryjnego źródła zasilania na kluczowych pompowniach sieciowych/ tłoczniach.

Realizacja Projektu umożliwi:

· podłączenie do sieci kanalizacyjnej 7 803 mieszkańców,

· podłączenie do sieci wodociągowej 2 710 mieszkańców.

Obywatele Unii Europejskiej mają prawo do wiedzy, w jaki sposób są inwestowane jej zasoby finansowe. UE wymaga więc informowania opinii publicznej (w tym odbiorców rezultatów projektu) oraz osób i podmiotów uczestniczących w projekcie o tym, że dane przedsięwzięcie było możliwe m.in. dzięki unijnej pomocy. Jako beneficjent realizujący przedsięwzięcia współfinansowane z funduszy UE jest najważniejszym uczestnikiem tego procesu. 

W związku z powyższym obowiązkiem Zamawiającego (Beneficjenta Projektu) jest przeprowadzenie kompleksowych działań z zakresu informacji i promocji dla Projektu „Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie – Faza IIA”. 
III. Ogólny zakres zamówienia
Zamówienie obejmuje usługi w zakresie informacji i promocji dla Projektu „Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie - Faza IIA” . 
Szczegółowy opis działań Wykonawcy znajduje się w pkt. VIII niniejszego Opisu Przedmiotu Zamówienia. 


IV. Założenia i ryzyko

Założenia:

-Wykonawca uwzględni w zakresie rzeczowym realizacji usługi wszystkie środki 
i instrumenty wymienione w niniejszym Opisie Przedmiotu Zamówienia,

-Wykonawca wyznaczy do realizacji zamówienia kompetentny personel, posiadający odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie, gwarantujące należyte wykonanie umowy,

-Zamawiający posiada zdolność finansową do realizacji umowy.
Ryzyka:
- odstąpienie od umowy przez jedną ze stron,

- ograniczony czas na wykonanie umowy,

- opóźnienia w spływie środków z instytucji finansujących,

- zmiany w prawie i wytycznych,

- siły wyższe tj. zdarzenie, którego ani Zamawiający ani Wykonawca nie mógłby przewidzieć, któremu nie mógłyby zapobiec, ani któremu nie mógłby przeciwdziałać, a które uniemożliwia Wykonawcy wykonanie w części lub w całości jego zobowiązań.

V. Grupy docelowe

- opinia publiczna (w tym odbiorcy rezultatów projektu) oraz  osoby  i  podmioty uczestniczące w Projekcie.

VI. Cele usług 
Celem działań informacyjnych i promocyjnych na rzecz Projektu „Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie - Faza IIA” jest zwiększenie świadomości opinii publicznej na temat udziału środków Unii Europejskiej w realizacji Projektu (otrzymanej pomocy unijnej), zwiększenie poziomu wiedzy opinii publicznej na temat celów i korzyści wynikających z realizacji Projektu oraz wiedzy na temat Programu Infrastruktura i Środowisko, istotnych dla zwiększenia konkurencyjności kraju i regionów. Ważnym celem jest również poinformowanie opinii publicznej o osiągniętych rezultatach Projektu dzięki wsparciu przez Unię Europejską (efektach środowiskowych, społecznych i gospodarczych).
VII. Środki i instrumenty podjętych działań

Zamawiający jest zobowiązany do przeprowadzenia działań z zakresu informacji i promocji dla Projektu współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej. Wszystkie zadania, wynikające z niniejszego Opisu Przedmiotu Zamówienia muszą być realizowane zgodnie 
z zasadami promocji projektów opisanymi w „Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta programów polityki spójności 2014-2020 w zakresie informacji i promocji” oraz pozostałymi dokumentami w tym zakresie dostępnymi na stronie internetowej: www.pois.gov.pl 
VIII. Zakres umowy:
1. Informacja prasowa 
Wykonawca opracuje czterdzieści osiem (48) informacji prasowych tj. artykułów informacyjno - promocyjnych w prasie o zasięgu co najmniej lokalnym, oraz sześć (6) informacji prasowych tj. artykułów informacyjno - promocyjnych w prasie o zasięgu ogólnopolskim.

Każdy artykuł będzie przeznaczony do publikacji na jednej całej stronie wyznaczonego tytułu prasowego w terminie ustalonym z Zamawiającym. Zamawiający zakłada, że Wykonawca przygotuje 54 różne artykuły, dopuszcza się jednak możliwość powielenia publikacji np. 
w dwóch różnych tytułach, ale jedynie za zgodą Zamawiającego. Przez opracowanie artykułu Zamawiający rozumie przygotowanie treści i projektu graficznego artykułu, jak również przygotowanie go do publikacji, zgodnie z wymaganiami wydawcy prasy. Każda informacja prasowa musi zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodną 
z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).
Każda informacja prasowa musi uzyskać akceptację Zamawiającego przed jej ostateczną publikacją. Tytuł prasowy, w którym opublikowana zostanie każda z informacji prasowych, zostanie każdorazowo (przed emisją) ustalony z Zamawiającym.

Wykonawca każdorazowo przekaże Zamawiającemu opublikowane artykuły prasowe 
w zarchiwizowanej formie na płycie CD lub DVD - 2 egz. oraz w wersji papierowej ( gazeta )
- 2 egz.
Każda informacja prasowa wykonana na rzecz Zamawiającego stanowi jego własność
i może ją w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać.  
2. Audycja radiowa
Zadaniem Wykonawcy będzie produkcja i emisja dwudziestu czterech  (24), co najmniej pięciominutowych programów  w rozgłośni (rozgłośniach) radiowych, których sygnał obejmuje co najmniej teren realizacji Projektu. 
Emisje nastąpią w stacjach radiowych ustalonych z Zamawiającym, spośród stacji, które 
w maksymalny sposób pozwolą uprawdopodobnić zakładaną skuteczność odbioru audycji. Zamawiający zakłada, że Wykonawca przygotuje 24 programy radiowe, dopuszcza się jednak możliwość powielenia programu np. w dwóch różnych rozgłośniach radiowych, ale jedynie za zgodą Zamawiającego.
W każdej audycji należy zawrzeć odwołanie słowne do Unii Europejskiej, zgodnie 
z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Treść audycji winna być każdorazowo uzgadniana z Zamawiającym oraz  musi uzyskać akceptację Zamawiającego przed jej ostateczną emisją. 
Wykonawca każdorazowo przekaże Zamawiającemu zarchiwizowane nagrania audycji 
na płycie CD lub DVD - 2 egz. 

Każda audycja radiowa wykonana na rzecz Zamawiającego stanowi jego własność i może ją
w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać.  
3. Spot radiowy
Zadaniem Wykonawcy będzie przeprowadzenie ośmiu (8) akcji spotowych, tj. produkcja 
i emisja co najmniej 30-sekundowych spotów w rozgłośni (rozgłośniach) radiowych, których sygnał obejmuje co najmniej teren realizacji Projektu. Zamawiający przewiduje, że w ramach jednej akcji spotowej, nastąpi emisja tego samego spotu przez siedem dni, co najmniej trzy razy na dobę.   
Emisje nastąpią w stacjach radiowych ustalonych z Zamawiającym, spośród stacji, które 
w maksymalny sposób pozwolą uprawdopodobnić zakładaną skuteczność odbioru spotu. 
W każdym spocie należy zawrzeć odwołanie słowne do Unii Europejskiej, zgodnie 
z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Treść spotu winna być każdorazowo uzgadniana z Zamawiającym oraz  musi uzyskać akceptację Zamawiającego przed jej ostateczną emisją. 

Wykonawca każdorazowo przekaże Zamawiającemu zarchiwizowane nagrania spotu radiowego na płycie CD lub DVD - 2 egz. 

Każdy spot radiowy wykonany na rzecz Zamawiającego stanowi jego własność i może ją
w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać.  
4. Telewizja – spot telewizyjny
Zadaniem Wykonawcy będzie przeprowadzenie sześciu (6) akcji spotowych, tj. produkcja 
i emisja co najmniej 30-sekundowych spotów w telewizji, której sygnał obejmuje co najmniej teren realizacji Projektu. Zamawiający przewiduje, że w ramach jednej telewizyjnej akcji spotowej, nastąpi emisja tego samego spotu przez siedem dni, co najmniej trzy razy na dobę.   
W każdym spocie należy zawrzeć odwołanie słowne do Unii Europejskiej, zgodnie 
z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Treść spotu winna być każdorazowo uzgadniana z Zamawiającym oraz  musi uzyskać akceptację Zamawiającego przed jej ostateczną emisją. 

Wykonawca każdorazowo przekaże Zamawiającemu zarchiwizowane nagranie spotu telewizyjnego na płycie DVD - 2 egz. 

Każdy spot telewizyjny wykonany na rzecz Zamawiającego stanowi jego własność i może ją
w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać.  

5. Konferencja prasowa 
Zadaniem Wykonawcy w tym zakresie będzie przygotowanie i przeprowadzenie siedmiu (7) konferencji prasowych dla około stu (100) uczestników każda. Zamawiający zakłada przeprowadzenie konferencji na terenie Żywiecczyzny (dopuszcza się jednak możliwość przeprowadzenia konferencji poza tym terenem, lecz tylko za zgodą i akceptacją miejsca przez Zamawiającego).

W miejscach, w których odbywać się będą konferencje oraz na zaproszeniach, materiałach konferencyjnych i innych dokumentach związanych z konferencją należy umieścić oznakowanie, zgodnie z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).
Konferencje prasowe powinny odbyć się z udziałem przedstawicieli kierownictwa podmiotów realizujących Projekt, mediów i innych gości (ustalonych z Zamawiającym), w terminie 
i w miejscu zatwierdzonym przez Zamawiającego.
Zorganizowanie jednej konferencji prasowej winno obejmować:

- przygotowanie co najmniej 100 zaproszeń tj. treści i projektu graficznego zaproszenia oraz  jego rozesłanie pocztą (list polecony + priorytet). Zamawiający dopuszcza również możliwość osobistego dostarczenia zaproszenia, w tym przypadku należy posiadać podpisane potwierdzenie odbioru zaproszenia. W obu przypadkach zaproszenia powinny zostać dostarczone najpóźniej 7 dni przed planowaną datą spotkania.
- opracowanie i wydrukowanie materiałów informacyjno - promocyjnych  w formie ulotki 
w ilości 100 szt. dla uczestników konferencji (w formacie A4 lub A5, co najmniej 4 strony, 
w pełnym kolorze), które zostaną następnie rozdane każdemu uczestnikowi w trakcie trwania spotkania.
- opracowanie prezentacji audiowizualnych, które zostaną przedstawione uczestnikom konferencji oraz zapewnienie sprzętu audiowizualnego niezbędnego do przedstawienia prezentacji, tj. nagłośnienie, rzutnik multimedialny, ekran, laptop, itp.
- Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z wynajęciem i przygotowaniem sali, jak również osoby prowadzącej spotkanie oraz osoby która wykona zdjęcia podczas konferencji. 

- zorganizowanie poczęstunku dla uczestników spotkania, który zawierać będzie ciepłe 
i zimne napoje, ciepły posiłek, przekąski słodkie i słone, owoce oraz serwis gastronomiczny. 

Gotowy plan konferencji Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu do 14 dni przed planowaną datą spotkania. Miejsce i program konferencji, materiały, poczęstunek oraz wszelkie inne działania, dotyczące konferencji muszą uzyskać ostateczną akceptację Zamawiającego.
Wszystkie materiały z konferencji (ulotki, zaproszenia, listy obecności, prezentacje, zdjęcia z konferencji, potwierdzenia dostarczenia zaproszeń, kopie artykułów które ukazały się w lokalnych mediach w wyniku konferencji,  itp.) winny zostać przekazane Zamawiającemu celem archiwizacji w ilości 2 szt. każdego materiału.  

Wszystkie materiały z konferencji wykonane na rzecz Zamawiającego stanowią jego własność i może on je w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać. 
6. Współudział w imprezach gminnych (stoisko promocyjne podczas imprez gminnych)
Zadaniem Wykonawcy będzie uczestnictwo w imprezie gminnej. Zakłada się udział 
w trzydziestu (30) gminnych imprezach na terenie objętym Projektem. 
Zadaniem Wykonawcy w ramach jednej imprezy promocyjnej będzie:

- zorganizowanie przy współpracy z Urzędem Gminy (lub innymi jednostkami odpowiedzialnymi za koordynację imprez gminnych) oraz Zamawiającym miejsca na stoisko promocyjne;

- współpraca w przygotowaniu stoiska (zapewnienie wyposażenia stoiska tj. namiot, stół, krzesło, itp.);

- zapewnienie materiałów promocyjnych na stoisko , tj. ulotka promocyjna (4 strony, format A4 lub A5, pełny kolor, ilość: 100 szt./na 1 imprezę promocyjną); 
- zapewnienie co najmniej jednej osoby do obsługi stoiska;

-zapewnienie odpowiedniego oznakowania stoiska oraz materiałów promocyjnych na stoisku, zgodnie z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Udział w danej imprezie promocyjnej musi być każdorazowo zaakceptowany przez Zamawiającego.

Wszystkie materiały z imprez gminnych (sprawozdanie – podsumowanie akcji, zdjęcia, ulotka, itp.) winny zostać przekazane Zamawiającemu celem archiwizacji w ilości 2 szt. każdego materiału.  

Wszystkie materiały z imprez gminnych wykonane na rzecz Zamawiającego stanowią jego własność i może on je w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać.  
7. Materiały informacyjno-promocyjne (broszura informacyjna)
Zadaniem Wykonawcy będzie opracowanie i wykonanie dwóch (2) różnych broszur informacyjnych, dotyczących realizacji Projektu.
Zadaniem Wykonawcy w tym zakresie, dla 1 broszury informacyjnej będzie:

- przygotowanie merytoryczne, redakcyjne i techniczne broszury (pełny kolor, papier błyszczący, kredowy, format A4, ilość stron minimalnie 12, język polski, w razie potrzeby niektóre tłumaczenia również w języku angielskim - według ustaleń z  Zamawiającym); 

- skład i druk folderu w nakładzie 1000 szt. egzemplarzy;
Wykonawca będzie zobowiązany do przedstawienia Zamawiającemu projektu broszury do akceptacji przed wykonaniem wydruku oraz przekazanie wykonanego materiału na płycie CD lub DVD - 2 egz. oraz w wersji papierowej 2 egz., celem archiwizacji. 

Każda broszura musi zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodnie z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Każda broszura wykonana na rzecz Zamawiającego stanowi jego własność i może on go
w dowolny sposób wykorzystywać, rozpowszechniać i przetwarzać.  

8. Gazetka informacyjna Beneficjenta Projektu 
Zadaniem Wykonawcy będzie opracowanie, wykonanie i kolportaż ośmiu (8) numerów bezpłatnego pisma „Czyste Gminy Żywiecczyzny” w formie kwartalnika. 
Zadaniem Wykonawcy w ramach jednego numeru gazetki będzie:
-przygotowanie merytoryczne, redakcyjne i technicznego pisma;

-składu i druku pisma w nakładzie 20.000 egzemplarzy; papier gazetowy o gramaturze co najmniej 50 g/m², format gazetowy (jak dla dzienników), 8 stron gazety w pełnym kolorze;
-kolportażu pisma na terenie jedenastu gmin powiatu żywieckiego realizujących Projekt „Oczyszczanie ścieków na Żywiecczyźnie – Faza IIA”. W ramach kolportażu Wykonawca zapewni tzw. stałe punkty odbioru gazetki tzn. miejsca, w których odbiorca zawsze będzie mógł pozyskać gazetkę (urząd gminy, ośrodek promocji gminy, sklepy, itp.). 

Wykonawca będzie zobowiązany do przedstawienia Zamawiającemu każdego numeru pisma  do akceptacji przed wykonaniem wydruku oraz po publikacji do przekazania pisma na płycie CD lub DVD - 2 egz. oraz w wersji papierowej ( gazeta )- 2 egz. celem archiwizacji. 

Każda gazetka musi zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodną 
z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Każdy numer pisma wykonany na rzecz Zamawiającego stanowi jego własność i może on go w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać.  

9. Strona internetowa Projektu
Zadaniem Wykonawcy w tym zakresie będzie prowadzenie przez cały okres obowiązywania umowy funkcjonujących stron www.zmge.zywiec.pl oraz www.bip.zmge.zywiec.pl
Wykonawca będzie zobowiązany do ponoszenia kosztów związanych z utrzymaniem domen. Wykonawca będzie aktualizował strony www wg potrzeb Zamawiającego, jak również konta na portalach społecznościowych facebook i twitter, w kwestiach dotyczących realizowanego Projektu. 
Termin  na wprowadzenie na stronę www/ portal społecznościowy otrzymanej aktualności (newsa): do 6 godzin 
Termin na wprowadzenie na stronę www/ portal społecznościowy każdej innej informacji: 
do 24 godzin.

Wszelkie bieżące informacje zamieszczane na stronach www w trakcie trwania Projektu muszą zawsze uzyskiwać wcześniejsze zatwierdzenie Zamawiającego. 
W celu archiwizacji materiałów ze stron www Wykonawca dostarczy każdorazowo zrzut 
z ekranu w wersji papierowej (2 szt.) na którym będzie widać właściwe oznaczenie strony oraz opis. 

Materiały wprowadzane na strony www winny zawierać wizualizacje i opisy zgodne 
z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

10. Promocja Projektu w trakcie imprez branżowych
Zadaniem Wykonawcy będzie zorganizowanie udziału Zamawiającego 
w dwóch (2) imprezach branżowych.  
Zadaniem Wykonawcy w zakresie jednej imprezy branżowej będzie:

-zgłoszenie udziału w wydarzeniu branżowym oraz pokrycie wszelkich kosztów z tym związanych,
-zorganizowanie stoiska (minimalne wymiary 3mx4m, pełna zabudowa stoiska 
zgodnie z oczekiwaniami  Zamawiającego),
-oprawa graficzna i wizualna stoiska,

-reklama w wydawnictwie branżowym podczas wydarzenia,

-przygotowanie materiałów promocyjnych (wykonanie i druk ulotki czterostronicowej, format A4 lub A5, pełny kolor, 300 szt.),
-zapewnienie obsługi stoiska w trakcie wydarzenia branżowego (minimum dwie osoby) wraz z pokryciem kosztów ich pobytu (wyżywienie, nocleg, transport).
Stoisko promocyjne Zamawiającego musi zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodną z  zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Dokumentację związana z udziałem w wydarzeniach branżowych (zdjęcia, ulotka, formularz zgłoszeniowy, projekt graficzny stoiska, gazeta branżowa, itp.) winny zostać przekazane Zamawiającemu celem archiwizacji w 2 egzemplarzach.
Materiały przygotowane na wydarzenia branżowe i wykonane na rzecz Zamawiającego stanowią jego własność i może on je w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać 
i przetwarzać.  
11. Spotkania informacyjne z mieszkańcami
Wykonawca we współpracy z Zamawiającym zorganizuje trzydzieści (30) spotkań informacyjnych na terenie objętym Projektem, dla ok. 50 mieszkańców każde. 
Do zadań Wykonawcy w ramach przygotowania jednego spotkania będzie należało:

- przygotowanie oraz umieszczenie w miejscach wskazanych przez Zamawiającego plakatów informacyjnych o spotkaniu. Plakaty informacyjne w formacie A3, pełny kolor należy umieścić przynajmniej na 5 dni przed planowaną datą spotkania, zakłada się 15 plakatów na każde spotkanie;

- wykonanie dodatkowych działań informujących o spotkaniach jak np. zapowiedź spotkań 
w kościele, poinformowanie stosownego urzędu o spotkaniu (władze gminy, radni, pracownicy) lub innych kluczowych organów na terenie danej gminy lub sołectwa;
- zapewnienie osoby do prowadzenia spotkań, mającej doświadczenie w organizacji spotkań 
z udziałem mieszkańców, oraz inwestorów i wykonawców robót budowlanych, posiadającą umiejętności łagodzenia ewentualnych sporów i konfliktów społecznych, posiadająca umiejętności mediacyjne;
– zapewnienie udziału w spotkaniu władz, tj. przedstawicieli Zamawiającego oraz przedstawicieli Inżyniera Kontraktu, Wykonawcy, itp. Każdorazowy skład osób na spotkanie będzie ustalany z Zamawiającym;  

- przygotowanie oraz przedstawienie uczestnikom spotkania prezentacji Projektu, zakresu prac w danej gminie, itp. Prezentacja audiowizualna winna uzyskać akceptację Zamawiającego;

- opracowanie oraz wydruk materiałów informacyjnych ( maksymalnie 4 strony A4 lub A5, pełen kolor, 100 szt.);
- zabezpieczenie sprzętu multimedialnego oraz w razie potrzeby nagłaśniającego;

- Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z wynajęciem i przygotowaniem sali, jak również osoby prowadzącej spotkanie. W miejscach, w których odbywać się będą spotkania należy umieścić oznaczenia, zgodnie z zasadami promocji projektów Infrastruktura 
i Środowisko (pkt. VII).

Gotowy plan spotkań Wykonawca zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu do 10 dni przed planowaną datą spotkania. Miejsce i program spotkania, materiały, oraz wszelkie inne działania, dotyczące spotkań informacyjnych muszą uzyskać ostateczną akceptację Zamawiającego.
Materiały ze spotkań informacyjnych muszą zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodnie z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Wszystkie materiały ze spotkań (ulotki, listy obecności, prezentacje, zdjęcia, plakat, potwierdzenie rozwieszenia plakatów, protokół ze spotkania, itp.) winny zostać przekazane Zamawiającemu celem archiwizacji w ilości 2 egz. 

Wszystkie materiały ze spotkań informacyjnych wykonane na rzecz Zamawiającego stanowią jego własność i może on je w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać 
i przetwarzać.  
12. Kampania informacyjna – ulotka informacyjna skierowana do mieszkańców powiatu żywieckiego, uczestniczących w Projekcie
Zadaniem Wykonawcy będzie zorganizowanie jednej (1) akcji informacyjnej skierowanej do mieszkańców.

Zadaniem Wykonawcy w tym zakresie będzie:

-  opracowanie oraz wydruk ulotki informacyjnej ( co najmniej 4 strony A5, pełen kolor) 
w ilości 30 000 szt.;

- kolportaż ulotki do skrzynek pocztowych 30 000 odbiorców (mieszkańców Żywiecczyzny uczestniczących w Projekcie) tzw. druk bezadresowy. 
Materiały informacyjne muszą uzyskać ostateczną akceptację Zamawiającego.
Materiały informacyjne muszą zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodnie 
z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

Opracowane materiały na rzecz Zamawiającego stanowią jego własność i może on je w dowolny sposób wykorzystywać , rozpowszechniać i przetwarzać.  
13. Pozostałe obowiązki Wykonawcy względem Zamawiającego
1. Wykonawca jest zobowiązany w czasie trwania umowy do przygotowania w razie wystąpienia takiej potrzeby materiałów / odpowiedzi do mediów na temat realizowanego Projektu. Przygotowane materiały winny uzyskać akceptacje Zamawiającego. Kopię przygotowanych materiałów oraz listę wysyłkową należy przedłożyć Zamawiającemu celem archiwizacji w ilości 2 szt. Materiały informacyjne muszą zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodnie z zasadami promocji projektów Infrastruktura i Środowisko (pkt. VII).

2. Wykonawca w czasie trwania umowy jest zobowiązany do monitoringu mediów papierowych oraz internetowych oraz w przypadku pojawienia się informacji na temat Projektu do ich zarchiwizowania w ilości 2 szt. oraz przekazania Zamawiającemu.

3. Wykonawca jest zobowiązany w czasie trwania umowy w razie wystąpienia takiej potrzeby do reakcji na tzw. sytuację kryzysowa w ramach Projektu np. pojawienia się fałszywej informacji na temat inwestycji, do przeprowadzenia działania celem wyjaśnienia oraz załagodzenia powstałej sytuacji. Przewiduje się zaistnienie do 5 sytuacji kryzysowych.
Kopię przygotowanych materiałów (odpowiedzi na sytuację kryzysową) należy przedłożyć Zamawiającemu celem archiwizacji w ilości 2 szt. Materiały muszą zawierać odpowiednie oznaczenie (wizualizację), zgodnie z zasadami promocji projektów Infrastruktura 
i Środowisko (pkt. VII).
14. Personel
Wykonawca musi zapewnić wykwalifikowany personel zdolny do prowadzenia działań zawartych w niniejszym Opisie Przedmiotu Zamówienia dostępny w miejscu realizacji Projektu wg potrzeb Zamawiającego. 
PR Manager - Kierownik Zespołu - osoba posiadająca wyższe wykształcenie, co najmniej pięcioletnie doświadczenie w zarządzaniu związanym z działaniami public relations, w tym co najmniej jednym przedsięwzięciu polegającym na nadzorowaniu/koordynowaniu kampanii public relations o wartości co najmniej 1 000 000,00 (jeden milion) PLN netto (bez VAT). 
Wymagana 1 osoba, dostępność u Zamawiającego  – 1 dzień w tygodniu, bieżący kontakt telefoniczny i elektroniczny.

PR Asystent - Asystent - osoba posiadająca wyższe wykształcenie, co najmniej roczne doświadczenie na stanowisku związanym z działaniami public relations, reklamą, promocją lub marketingiem.

Wymagania 1 osoba, dostępność u Zamawiającego – 5 dni w tygodniu w godzinach pracy Zamawiającego. Wykonawca w porozumieniu z Zamawiającym stworzy miejsce pracy dla PR Asystenta oraz zapewni mu niezbędne narzędzia pracy.

Grafik -  osoba posiadająca co najmniej wykształcenie średnie, co najmniej trzyletnie doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z grafiką komputerową, w tym co najmniej jednej kreacji działań marketingowych/ public relations o wartości co najmniej 
500 000,00 (pięćset tysięcy) PLN netto (bez VAT).

Wymagana 1 osoba, dostępność u Zamawiającego – w uzasadnionych przypadkach.
W przypadku zatrudnienia pracowników Zamawiający wymaga od Wykonawcy lub podwykonawcy ich zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób wykonujących wskazane poniżej czynności w zakresie realizacji zamówienia, których wykonanie polega na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, ze zm.).
Sprawdzenie spełnienia ww. warunku przez Wykonawcę będzie następowało:

1) przed zawarciem umowy Wykonawca dostarczy Zamawiającemu wykaz pracowników wyznaczonych do realizacji zamówienia zatrudnionych na umowę o pracę. Nieprzedłożenie przez Wykonawcę wykazu pracowników, będzie traktowane jako odmowa zawarcia umowy;

2) po zawarciu umowy w terminie 7 dni licząc od dnia podpisania umowy; w trakcie realizacji umowy - na każde żądanie, w terminie do 7 dni Wykonawca przedłoży Zamawiającemu wskazane poniżej dowody w celu potwierdzenia spełnienia wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykonawcę lub podwykonawcę pracowników administracyjnych:
a) oświadczenie wykonawcy lub podwykonawcy o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracę osób wykonujących czynności, których dotyczy wezwanie zamawiającego. Oświadczenie to powinno zawierać w szczególności: dokładne określenie podmiotu składającego oświadczenie, datę złożenia oświadczenia, wskazanie, że objęte wezwaniem czynności wykonują osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę wraz ze wskazaniem liczby tych osób, imion i nazwisk tych osób, rodzaju umowy o pracę i wymiaru etatu oraz podpis osoby uprawnionej do złożenia oświadczenia w imieniu wykonawcy lub podwykonawcy;

b) poświadczoną za zgodność z oryginałem odpowiednio przez wykonawcę lub podwykonawcę kopię umowy/umów o pracę osób wykonujących w trakcie realizacji zamówienia czynności, których dotyczy ww. oświadczenie wykonawcy lub podwykonawcy (wraz z dokumentem regulującym zakres obowiązków, jeżeli został sporządzony). Kopia umowy/umów powinna zostać zanonimizowana w sposób zapewniający ochronę danych osobowych pracowników, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. w szczególności bez adresów, nr PESEL pracowników). Imię i nazwisko pracownika nie podlega anonimizacji. Informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy o pracę i wymiar etatu powinny być możliwe do zidentyfikowania.

c)zaświadczenie właściwego oddziału ZUS, potwierdzające opłacanie przez wykonawcę lub podwykonawcę składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne z tytułu zatrudnienia na podstawie umów o pracę za ostatni okres rozliczeniowy;

d)poświadczoną za zgodność z oryginałem odpowiednio przez wykonawcę lub podwykonawcę kopię dowodu potwierdzającego zgłoszenie pracownika przez pracodawcę do ubezpieczeń, zanonimizowaną w sposób zapewniający ochronę danych osobowych pracowników, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Imię i nazwisko pracownika nie podlega anonimizacji.   
Za niewywiązanie się z obowiązku przedłożenia wykazu i aktualizacji osób zatrudnionych przy realizacji zamówienia na podstawie umowy o pracę oraz za niedopełnienie wymogu zatrudnienia pracowników wykonujących czynności na podstawie umowy o pracę, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kary umowne, wg załącznika do umowy.

15. Czas pracy Wykonawcy 
Czas pracy Wykonawcy winien być dostosowany do czasu pracy Zamawiającego tj. 
od poniedziałku do czwartku w godzinach 7.30 – 16.00 oraz piątek w godzinach 7.30 – 13.30 
oraz w czasie prowadzonych akcji promocyjnych.

16. Harmonogram działań
Wykonawca będzie zobowiązany do przygotowywania harmonogramów powyżej opisanych działań na każdy kwartał realizacji umowy, według poniższych wytycznych:
Termin realizacji umowy 24 miesiące tj. 8 kwartałów (1 kwartał = trzymiesięczny okres działań).

Pierwszy kwartał - do 7 dni roboczych po podpisaniu umowy.
Drugi, trzeci, czwarty, piąty, szósty, siódmy, ósmy kwartał - na 7 dni roboczych przed rozpoczęciem danego kwartału.

Każdy harmonogram kwartalny musi uzyskać akceptację Zamawiającego lub tez zostać skorygowany w oparciu o uwagi Zamawiającego. 

17. Raportowanie
Raporty stanowią podstawę płatności. Raporty kwartalne po akceptacji przez Zamawiającego będą dawać formalne podstawy do płatności. Raporty winny być sporządzane w języku polskim (w przypadku konieczności przedłożenia w języku angielskim Wykonawca zapewni odpowiednie, profesjonalne tłumaczenie). Zamawiający ustali 
z Wykonawcą wygląd (szatę graficzną) raportów w oparciu o zasady promocji projektów Programu Infrastruktura i Środowisko.

18. Raport kwartalny

Wykonawca zobowiązany jest do sporządzenia raportu kwartalnego, który będzie podstawą do wypłaty wynagrodzenia za usługi Wykonawcy i stanowić będzie przede wszystkim rozliczenie z jego działania, w sumie Wykonawca wykona osiem raportów kwartalnych, 
a każdy z nich będzie stanowił podstawę do płatności. Raport kwartalny powinien zostać przekazany Zamawiającemu w terminie do 7 dni po zakończeniu kwartału*, którego dotyczy. Powinien on zawierać opis działań podjętych przez Wykonawcę w okresie objętym raportem oraz odpowiednie załączniki wynikające z opisu przedmiotu zamówienia.
 * raport kwartalny należy rozumieć jako trzymiesięczny okres rozliczeniowy, nie musi on się pokrywać z kwartałem kalendarzowym

Akceptacja raportów kwartalnych:

1. Złożenie raportu kwartalnego przez Wykonawcę: do 7 dni po zakończeniu kwartału 
(tj. trzymiesięcznego okresu rozliczeniowego).

2. Przekazanie uwag do raportu bądź jego akceptacja przez Zamawiającego: do 14-stu dni roboczych od daty jego złożenia.
3. Uwzględnienie uwag Zamawiającego do raportu i wprowadzenie ich przez Wykonawcę: do 14-stu dni roboczych od daty otrzymania.
4. Akceptacja poprawionego raportu bądź jego odrzucenie (częściowe lub całkowite): do 14-stu dni roboczych od daty złożenia skorygowanego dokumentu. 

19. Raport końcowy
Raport końcowy to pełne zestawienie wszystkich wykonanych działań w trakcie trwania umowy. Raport musi zawierać podsumowanie wykonanych czynności.
Raport końcowy należy złożyć do 7 dni po zakończeniu realizacji umowy. Wystawienie faktury, dotyczącej ostatniej płatności dodatkowo jest uzależnione od zatwierdzenia przez Zamawiającego Raportu Końcowego.
Akceptacja raportu końcowego:

1. Złożenie raportu końcowego przez Wykonawcę: do 7 dni po zakończeniu realizacji umowy.

2. Przekazanie uwag do raportu bądź jego akceptacja przez Zamawiającego: do 14 dni roboczych od daty jego złożenia.

3. Uwzględnienie uwag Zamawiającego do raportu i wprowadzenie ich przez Wykonawcę: do 14-stu dni roboczych od daty otrzymania.

4. Akceptacja poprawionego raportu bądź jego odrzucenie (częściowe lub całkowite): do 14-stu dni roboczych od daty złożenia skorygowanego dokumentu. 


20. Monitoring i kontrola.
Zakres prac Wykonawcy będzie oceniany pod kątem terminowości i rzetelności wypełnianych obowiązków, a efekty jego pracy będą oceniane biorąc pod uwagę poziom 
i skuteczność działań promocyjnych prowadzonych przez Wykonawcę. Monitoring będzie prowadzony przez Zamawiającego lub jednostki uczestniczące w finansowaniu i kontroli wydatkowania środków unijnych. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania wszelkich informacji  (wyjaśnień) koniecznych do monitorowania/ kontroli Projektu.


