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ZAŁĄCZNIK NR 1D DO FORMULARZA OFERTY

Znak sprawy: MJM-PP-26-1-U-2026

Wykonawca przygotowuje Koncepcję realizacji usługi samodzielnie (autorsko), z uwzględnieniem własnych rozwiązań organizacyjnych i technicznych. Koncepcja może mieć dowolny układ, jednak musi w sposób jednoznaczny i kompletny odnieść się do minimalnych elementów wymaganych przez Zamawiającego, odpowiadających podkryteriom oceny K2.1–K2.4 (plan organizacyjno-logistyczny współpracy; obsługa spotkań on-line i tłumaczeń; organizacja wyjazdu i przyjazdu; organizacja konferencji/wydarzenia wraz z zarządzaniem ryzykiem i raportowaniem) oraz być spójna z OPZ. Brak odniesienia do któregokolwiek z elementów minimalnych może skutkować przyznaniem niższej punktacji w kryterium „Koncepcja realizacji usługi”. Limit objętości koncepcji: maks. 4 strony A4.
Jeśli chcesz, mogę też przygotować jeszcze krótszą wersję (2–3 zdania) albo bardziej formalną (pod styl dokumentów zamówieniowych).
[bookmark: _GoBack]
KONCEPCJA REALIZACJI USŁUGI (maks. 4 strony A4)

Postępowanie: .:„Kompleksowa usługa organizacyjno-logistyczna i merytoryczna zadania „Współpraca z Partnerem zagranicznym” realizowanego przez Muzeum im. Jacka Malczewskiego w Radomiu w ramach Projektu „Rozwój działalności Muzeum im. Jacka Malczewskiego 
w Radomiu poprzez stworzenie dodatkowej przestrzeni kulturalnej wraz z wprowadzeniem nowej oferty kulturalno-edukacyjnej” współfinansowanego z Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukturę, Klimat, Środowisko 2021–2027.”

Wykonawca: ……………………………………………………………………………………………………………………………
Osoba odpowiedzialna za koncepcję: ……………………………………… tel. …………………… e-mail ……………………
Data: ……………………………
INFORMACJA ORGANIZACYJNA (OBOWIĄZKOWA)
1. Poniższy układ stanowi minimalny zakres informacji, które Wykonawca musi uwzględnić w koncepcji, aby umożliwić ocenę w podkryteriach K2.1–K2.4.
2. Wykonawca może przedstawić koncepcję w innej strukturze, pod warunkiem że jednoznacznie odniesie się do wszystkich elementów minimalnych oraz zachowa limit objętości (maks. 4 strony A4).
3. Streszczenie podejścia (pkt 0) nie jest oceniane odrębnie – służy wyłącznie przedstawieniu ogólnej metodyki i sposobu organizacji prac.
4. Koncepcja powinna być spójna z OPZ, w szczególności w zakresie:
· obowiązku uzgadniania i akceptacji kluczowych elementów realizacji przez Zamawiającego,
· kompletowania dokumentów na potrzeby rozliczenia projektu,
· zasad informacji i promocji FEnIKS,
· zasady DNSH, przeciwdziałania konfliktowi interesów i nadużyciom finansowym.
5. Diety i inne należności pracownicze z tytułu podróży służbowej (jeżeli dotyczy) rozlicza Zamawiający/Partner we własnym zakresie zgodnie z OPZ – nie są elementem świadczenia Wykonawcy w ramach ceny ryczałtowej.

0. STRESZCZENIE PODEJŚCIA (max 6–8 zdań)
1. Najważniejsze założenia realizacji (co jest „krytyczne”, standardy jakości).
2. Jak zapewnimy terminowość, bezpieczeństwo logistyczne i komplet dokumentów do rozliczenia.
3. Jakie zasoby i zespół (koordynator, tłumacze, obsługa techniczna, logistyka).
4. Jak będziemy współpracować z Zamawiającym i Partnerem.


K2.1 PLAN ORGANIZACYJNO-LOGISTYCZNY WSPÓŁPRACY (0–10 pkt)
1) Harmonogram działań (ramowy)
Okres realizacji: od dnia zawarcia umowy do 30.11.2027 r.
Poniżej proponowany harmonogram (do akceptacji Zamawiającego):

	Działanie
	Planowany termin (miesiąc/kwartał)
	Produkty/rezultaty
	Odpowiedzialny

	Spotkania on-line (min. 10)
	………………………
	linki, listy obecności, nagrania
	……………

	Wyjazd Radom–Brno/Kunštát–Radom
	V–VI 2026
	transport, noclegi, dokumenty potw.
	……………

	Przyjazd Partnera do Radomia
	V–VI 2027
	noclegi, transfery, dokumenty
	……………

	Konferencja/wydarzenie (min. 50 os.)
	V–VI 2027
	program, lista obecności, protokół
	……………

	Materiały konferencyjne/promocyjne
	V–VI 2027
	projekty + wydruki + pliki
	……………

	Program kulturalny (min. 3 instytucje)
	V–VI 2027
	bilety, potwierdzenia, plan
	……………

	Raportowanie
	mies./kw.
	raport postępu, repozytorium dowodów
	……………



2) Podział ról i odpowiedzialności (minimalnie)
· Koordynator projektu (Wykonawca): ……………………………………………………………………………
Dostępność: dni robocze 9:00–16:00, reakcja do 24h.
· Zespół techniczny on-line: ……………………………………………………………………………
· Zespół tłumaczeń: …………………………………………………………………………………………
· Logistyka wyjazd/przyjazd: ……………………………………………………………………………
· Event manager konferencji: ……………………………………………………………………………
· Produkcja materiałów i grafika: ………………………………………………………………………
3) Komunikacja i uzgodnienia z Zamawiającym i Partnerem
· Kanały: e-mail + telefon + spotkania statusowe (np. co 2 tygodnie / miesięcznie).
· Forma ustaleń i akceptacji: e-mail / protokół ustaleń.
· Elementy do akceptacji przez Zamawiającego (minimum): hotel, menu, transport, platforma on-line, projekty graficzne, program konferencji, lista prelegentów/honoraria (jeśli dotyczy).
4) Procedura akceptacji kluczowych elementów (minimalnie)
1. Wykonawca przedstawia Zamawiającemu 2–3 warianty (np. hoteli, menu, rozwiązań technicznych, projektów).
2. Zamawiający wybiera wariant lub zgłasza uwagi w terminie do 3 dni roboczych (o ile Strony nie uzgodnią inaczej).
3. Wykonawca potwierdza rezerwacje/ustalenia i przekazuje dowody (potwierdzenia, zamówienia).
4. Archiwizacja materiałów i dowodów w repozytorium projektu.
Dowody/rezultaty minimalne (K2.1)
· harmonogram działań, wskazanie ról i odpowiedzialności, zasady komunikacji, procedura akceptacji, plan archiwizacji dowodów.


K2.2 OBSŁUGA SPOTKAŃ ON-LINE I TŁUMACZEŃ (0–10 pkt)
1) Platforma i rozwiązanie techniczne
· Proponowana platforma: ……………………………………………………………………………………
· Minimalne wymagania: stabilność, nagrywanie, kontrola dostępu, możliwość obsługi tłumaczenia / kanałów językowych (lub rozwiązanie równoważne).
· Bezpieczeństwo: linki, hasła, poczekalnia, nadawanie uprawnień, kontrola udostępniania ekranu.
· Platforma każdorazowo wymaga akceptacji Zamawiającego przed wysyłką linków.
2) Organizacja spotkań (min. 10) – standard
· Agenda/tematy: na ……. dni przed spotkaniem.
· Wysyłka zaproszeń i linków: na ……. dni przed spotkaniem.
· Test techniczny min. 24h przed spotkaniem (z Partnerem i tłumaczem) – opis:
……………………………………………………………………………………………………………………………
· Obsługa w trakcie: moderator techniczny + tłumacz + rozwiązanie awaryjne (np. drugi operator, drugi internet/urządzenie).
· Nagrywanie: format …………, przekazanie nagrań: link/repozytorium.
3) Tłumaczenie symultaniczne (łącznie ok. 20 h)
· Języki: PL/CZ/EN (zgodnie z OPZ).
· Obsada tłumaczy i zastępstwa: …………………………………………………………………………
· Kontrola jakości: przygotowanie słowniczka/terminologii, próba techniczna, uzgodnienie agendy.
4) Dokumentowanie udziału
· Lista obecności/potwierdzenia udziału: sposób zbierania (np. raport platformy, formularz, lista).
· Minimalizacja danych + zgodność z RODO: …………………………………………………………
· Termin przekazania Zamawiającemu: do ……. dni po spotkaniu.
Dowody/rezultaty minimalne (K2.2)
· potwierdzenie testu technicznego 24h przed, linki/zaproszenia, agenda, raport/lista obecności, nagranie, potwierdzenie realizacji tłumaczeń (np. zestawienie godzin), opis zabezpieczeń dostępu.

K2.3 ORGANIZACJA WYJAZDU I PRZYJAZDU (0–10 pkt)
1) Wyjazd pracowników Muzeum do Partnera (V–VI 2026)
1.1 Transport
· Środek transportu (bus/van/samochód) – uzasadnienie: ………………………………………
· Bezpieczeństwo i zgodność z przepisami (stan techniczny, ubezpieczenie, uprawnienia/licencje – jeżeli dotyczy):
……………………………………………………………………………………………………………………………
· Plan trasy i czasy przejazdu + rezerwy czasowe: …………………………………………………
1.2 Noclegi i wyżywienie
· Standard min. 4* lub równoważny – kryteria równoważności (minimum): pokoje 1–2 os. z łazienką, Wi-Fi, śniadanie w cenie, dokument księgowy, potwierdzenie rezerwacji.
· Lokalizacja: rekomendacja do 20 km (lub zapewnienie transportu lokalnego bez wpływu na harmonogram).
· Wyżywienie: śniadanie + lunch + kolacja – organizacja: ………………………………………
1.3 Dokumenty do rozliczenia
· Potwierdzenia rezerwacji, program, potwierdzenia transportu – forma i termin:
……………………………………………………………………………………………………………………………
2) Przyjazd Partnera do Radomia (V–VI 2027)
2.1 Zwrot kosztów przejazdu Partnera (w ramach ryczałtu)
· Jakie dokumenty akceptujemy (np. bilety/faktury/rachunki): …………………………………
· Termin przekazania dokumentów przez Partnera: ………………………………………………
· Sposób opisu i kwalifikowania na potrzeby projektu (opis księgowy, zestawienie):
……………………………………………………………………………………………………………………………
2.2 Noclegi i wyżywienie (4 doby, 4 osoby)
· Standard i kryteria jak wyżej + pokoje 1–2 os.: …………………………………………………
· Logistyka pobytu (transfery): ……………………………………………………………………………
2.3 Wsparcie koordynacyjne
· Opieka koordynatora, kontakt awaryjny, plan dnia, pakiet informacyjny: …………………
Uwaga (zgodnie z OPZ): Diety i inne należności z tytułu podróży służbowej rozlicza Zamawiający/Partner we własnym zakresie (jeżeli dotyczy).
Dowody/rezultaty minimalne (K2.3)
· potwierdzenia rezerwacji, potwierdzenia transportu, ubezpieczenia, program, zestawienie dokumentów rozliczeniowych, plan transferów, notatka/raport z realizacji.

K2.4 KONFERENCJA / WYDARZENIE + RYZYKA I RAPORTOWANIE (0–10 pkt)
1) Konferencja / wydarzenie podsumowujące (V–VI 2027)
· Czas trwania: 4–6 h, min. 50 uczestników.
· Sala: min. 50 osób, projektor, ekran, nagłośnienie, min. 2 mikrofony, Internet.
· Obsługa techniczna + tłumaczenie ustne (PL/CZ/EN) + zestawy słuchawkowe lub rozwiązanie równoważne:
……………………………………………………………………………………………………………………………
· Catering: 2 przerwy kawowe + lunch – warianty menu do akceptacji: ………………………
2) Prelegenci i honoraria (jeżeli dotyczy)
· Praca na liście zaakceptowanej przez Zamawiającego: ………………………………………
· Umowy cywilnoprawne + ewentualne tłumaczenie: ……………………………………………
3) Materiały konferencyjne i treści informacyjne (V–VI 2027)
· Zgodność z identyfikacją wizualną FE 2021–2027: weryfikacja logotypów, stopki, opisów, wzorców.
· Druk/produkcja wyłącznie po akceptacji projektów przez Zamawiającego (e-mail).
· Zestawy materiałów: identyfikatory, program, notes+długopis lub równoważne – opis:
……………………………………………………………………………………………………………………………
· Pliki: wynikowe + edytowalne/źródłowe (jeśli powstały) + sposób przekazania: …………
· Teksty i grafiki do publikacji (publikacja po stronie Zamawiającego): ………………………
4) Program kulturalny dla Partnera (V–VI 2027)
· Min. 3 instytucje wskazane przez Zamawiającego – rezerwacje i bilety: ……………………
· Przejazdy lokalne + przewodnik CZ/EN – organizacja: ……………………………………………
5) Zarządzanie ryzykiem (tabela – obowiązkowo wypełnić min. 5 pozycji)

	Ryzyko
	Prawdopodobieństwo
	Skutek
	Działania zapobiegawcze
	Plan awaryjny

	Zmiana terminu wyjazdu/przyjazdu
	
	
	
	

	Awarie techniczne spotkań online
	
	
	
	

	Niedostępność hotelu/sali
	
	
	
	

	Odwołanie tłumacza/prelegenta
	
	
	
	

	Opóźnienia transportowe
	
	
	
	


(opcjonalnie dodatkowo: zmiana frekwencji, brak dostępności sprzętu, ograniczenia w podróży, kolizje terminów Partnera)


6) Raportowanie i kompletność dokumentacji
· Częstotliwość raportów: ☐ miesięczna ☐ kwartalna (do uzgodnienia)
· Zakres raportu (minimum): postęp działań, ryzyka, status realizacji, lista przekazanych dowodów.
· Repozytorium dokumentów: struktura folderów, nazewnictwo plików, kontrola wersji:
……………………………………………………………………………………………………………………………
· Archiwizacja zgodnie z wytycznymi FEnIKS – sposób przechowywania i udostępniania na potrzeby kontroli:
……………………………………………………………………………………………………………………………
Dowody/rezultaty minimalne (K2.4)
· program konferencji, lista obecności, protokół/raport, potwierdzenia sali i cateringu, dokumentacja tłumaczeń, projekty materiałów + pliki, bilety/rezerwacje programu kulturalnego, raporty okresowe i końcowy.

7) LISTA „DOWODÓW REALIZACJI” – MINIMUM (obowiązkowo)
Wykonawca zobowiązuje się przekazywać co najmniej:
· potwierdzenia rezerwacji hotelowych i transportowych,
· programy spotkań i wydarzeń,
· listy obecności/potwierdzenia udziału,
· nagrania ze spotkań on-line i (jeśli dotyczy) z wydarzenia,
· protokoły odbioru częściowego/końcowego,
· projekty i pliki materiałów (wynikowe + źródłowe/edytowalne, jeśli powstały),
· raporty okresowe i raport końcowy,
· zestawienie dokumentów rozliczeniowych wymaganych do rozliczenia projektu.



Miejscowość: ……………………………………… Data: ……………………………


Podpis(y): ……………………………………………………………………………………
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