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KONFERENCIJOS ORGANIZAVIMO PASLAUGŲ
TECHNINĖ SPECIFIKACIJA 

Pirkimas vykdomas įgyvendinant projektą Nr. 01-005-P-0001 „Daugiabučių namų renovacijos skatinimas“  (toliau - Projektas), finansuojamą Sanglaudos fondo lėšomis.
Vienas iš Projekto tikslų - didinti pastatų savininkų ir kitų suinteresuotųjų šalių informuotumą apie daugiabučių namų modernizavimo naudą, didinti pasitikėjimą renovacija ir skatinti juos imtis veiksmų modernizuoti pastatus. Siekiant stiprinti renovacijos proceso dalyvių bendradarbiavimą, Lietuvos Respublikos aplinkos ministerijos Aplinkos projektų valdymo agentūra (toliau – Perkančioji organizacija, Agentūra) planuoja pirkti konferencijos organizavimo paslaugas. 

1. PASLAUGŲ APIMTIS
1.1. Tiekėjas turės suorganizuoti vieną konferenciją iki 2025-12-20.
1.2. Konferencijos tikslinė grupė: savivaldos atstovai, visuomenės nuomonės formuotojai, renovacijos proceso dalyviai ir kiti tikslinės grupės suinteresuoti asmenys.    
1.3. Tiekėjas konferenciją gali organizuoti tik darbo dienomis darbo valandomis (nuo 8.00 iki 17.00 val.). 

2. PAGRINDINIAI REIKALAVIMAI KONFERENCIJAI
2.1. Konferencijos organizavimo tikslas – stiprinti renovacijos proceso dalyvių bendradarbiavimą, informuoti suinteresuotus asmenis apie daugiabučių namų renovacijos  įgyvendinimo eigą ir pasiektus rezultatus, pristatyti sėkmės istorijas ir apdovanoti sėkmingiausiai įgyvendintus projektus, pristatyti daugiabučių namų renovacijos sąsajas su ES vykdomais renovacijos procesais, renovacijos įtaką ekonomikai ir aplinkosaugai tiek Lietuvos lygmeniu, tiek tarpvalstybiniu lygmeniu; pristatyti renovacijos ir susijusių energinio efektyvumo didinimo projektų įtaką trumpalaikėje ir ilgalaikėje perspektyvoje, taip pat pasidalinti gerąja užsienio šalių patirtimi energinio efektyvumo didinimo srityje.
2.2. Konferencijos trukmė – nuo 3 iki 4 val. (1 val. = 60 min.)
2.3. Konferencijoje turi dalyvauti nuo 60 iki 80 dalyvių.
2.4. Tiekėjas turi suderinti su Perkančiąja organizacija paslaugų teikimo planą iki konferencijos likus ne mažiau nei 1 mėn. Esant pakeitimams kiekviena šalis nedelsiant informuojama el. paštu. 
2.5. Konferencija turės būti suorganizuota Vilniuje, centrinėje miesto dalyje. Privalomas patogus susisiekimas su konferencijos vieta. Konferencijos patalpos turi būti erdvios, 3-4* viešbutyje, konferencijų organizavimo centre arba kitoje konferencijų organizavimo sąlygas atitinkančioje vietoje, talpinančioje numatytą dalyvių skaičių.

2.6. Konferencijos organizavimas susideda iš šių paslaugų:
2.7.  Konferencijos koncepcijos, programos parengimas, nominacijų ir apdovanojimų parengimas, suderinimas su Perkančiosios organizacijos atstovu, patalpų, konferencinės įrangos nuoma, dalyvių suradimas, sukvietimas ir registracija, įskaitant dalyvių sutikimų dėl asmens duomenų gavimo organizavimas, 2 (dvi) kavos pertraukėles konferencijos metu ir kitos konferencijos organizavimui būtinos paslaugos. 
2.7.1. Pranešėjus siūlo Perkančioji organizacija, tiekėjas, savo ruožtu, taip pat gali pasiūlyti pranešėjus, suderinti jų kandidatūras su Perkančiaja organizacija. Kandidatūros laikomos suderintomis tik gavus el. paštu raštišką Perkančiosios organizacijos sutikimą. Pranešėjai atsakingi už pranešimų, ne ilgesnių kaip 30 min. trukmės, atitinkančių konferencijos temą, parengimą. Pranešėjų honorarai (ne daugiau kaip 600 Eur vienam pranešėjui) turi būti įskaičiuoti į paslaugų kainą. 
2.7.2.  Esant Perkančiosios organizacijos poreikiui, konferencijoje skaityti pranešimą gali būti kviečiami pranešėjai (ne daugiau kaip du) iš ekonominio bendradarbiavimo ir plėtros organizacijos (EBPO) ir šalių, įeinančių į Europos Sąjungos valstybių narių sudėtį. Tokiu atveju tiekėjas privalės užtikrinti pranešėjo išlaidų (kelionės išlaidos, apgyvendinimas, maitinimas, honoraras (kuris planuojamas ne daugiau kaip 600 Eur vienam pranešėjui) apmokėjimą. Šios išlaidos laikomos Papildomomis išlaidomis ir apmokamos kaip Sutarties vykdymo išlaidos. Tiekėjas turės teikti visas reikalingas koordinacines paslaugas. 
2.7.3. Jei konferencijoje dalyvaus užsienio šalių pranešėjas, tiekėjas turės užtikrinti sinchroninio pranešėjo skaitomo pranešimo vertimo iš/į anglų kalbos organizavimą, apmokėjimą vertėjams, sinchroniniam vertimui būtinos įrangos, įskaitant ausinių konferencijos dalyviams išnuomavimą. Vertimo paslaugos turi būti atliekamos pagal tokioms paslaugoms keliamus reikalavimus.
2.7.4. 1 (vienas) pranešėjas konferencijoje gali skaityti tik 1 (vieną) pranešimą. Konferencijoje pranešimus turės skaityti nuo 4 iki 6 skirtingų pranešėjų.
2.7.5. Renginio moderatorius turi turėti patirties moderuojant konferencijas bei išmanyti konferencijos temą. Moderatorius turi būti iš anksto suderintas su Perkančiaja organizacija. Pranešėjai negali moderuoti renginio. Moderatoriui mokamas honoraras ne didesnis nei 1 000 Eur.
2.7.6. Detalios konferencijos programos, kurioje nurodytos pranešimų temos bei pranešėjai, parengimas ir suderinimas su Perkančiosios organizacijos atstovu; 
2.7.7. Tiekėjas atsakingas už konferencijos dalyvių suradimą, sukvietimą, registraciją. 
2.7.8. Konferencijos metu numatoma įvertinti, paskatinti pasižymėjusius bendrojo naudojimo objekto valdytojus/administratorius ir/ar savivaldybių administracijas ir/ar jų atstovus ir/ar kitus susijusius asmenis už indėlį į daugiabučių namų renovacijos skatinimą ir kokybišką įgyvendinimą. Už laimėtojų išrinkimą atsakinga Perkančioji organizacija;
2.7.9. Esant poreikiui, konferencijai parengti ne daugiau 3 (trijų) vnt. prizų renovacijos procesų dalyviams, pavyzdžiui, renovacijos projekto administratoriams, kurių bendra verčių suma neturi viršyti 600,00 Eur su PVM. Tiekėjas turi pateikti keletą prizų variantų ir su Perkančiaja organizacija suderinti galutinį prizų pasiūlymą. Šios išlaidos laikomos Papildomomis išlaidomis ir apmokamos kaip Sutarties vykdymo išlaidos.
2.7.10. Konferencijai parengti ne daugiau 3 vnt. apdovanojimų - 3 (trys) vnt. lentelių, skirtų apdovanoti kasmet Perkančiosios organizacijos organizuojamų Metų renovacijos projekto rinkimų nugalėtojus. Lentelės išmatavimai: 400 x 300 x 7 mm. Lentelės turi būti pagamintos iš dibondo arba lygiavertės medžiagos plokštės. Tekstas graviruojamas metalizuotos viršutinės plokštės sluoksnyje. Lentelės bus tvirtinamas išorinėje renovuoto daugiabučio namo pusėje, todėl turi būti atsparios išorinėms lauko sąlygoms (šaltis, krituliai ir pan.). Lentelių dizainas derinamas su Perkančiaja organizacija;
2.7.11. Kvietimo į konferenciją, konferencijos programos maketų sukūrimas, pagaminimas ir išsiuntimas konferencijos dalyviams el. paštu;
2.7.12. Konferencijos ir kiekvieno pranešimo užsklandų dizaino sukūrimas (ne daugiau kaip 7 vnt. užsklandų dizainų).
2.7.13. Renginio nuorodų lietuvių kalba sukūrimas, ir pagaminimas (vestibiulyje/koridoriuose turės būti pastatyta (-os) nuoroda (-os) su informacija apie renginį, nuorodos lietuvių kalba).
2.7.14. Konferencijos dalyvių išankstinės registracijos organizavimas. Nuolatinis bendradarbiavimas ir komunikacija su besiregistruojančiais renginio dalyviais, informacijos teikimas. Dalyvių išankstinis registravimas ir registravimas konferencijos metu, įskaitant dalyvių sutikimų dėl asmens duomenų gavimo organizavimą. Dalyvių registravimo sąrašai su dalyvių parašais turi būti perduoti Perkančiajai organizacijai el. būdu.
2.7.15. Po renginio tiekėjas turi atlikti renginio dalyvių apklausą ir apklausos ataskaitą su apibendrintais rezultatais pateikti Perkančiajai organizacijai el. paštu. Apklausos klausimus tiekėjas turės suderinti su Perkančiąja organizacija.

2.8. Bendri reikalavimai kviestiniams pranešėjams:
2.8.1. Konferencijos metu skaityti pranešimus turi būti kviečiami atitinkamos srities pranešėjai, suinteresuotų organizacijų, asociacijų atstovai (pranešėjų kandidatūros turi būti iš anksto suderintos su Perkančiąja organizacija). 

3. REIKALAVIMAI KONFERENCIJOS PATALPOMS
3.1. Konferencijos patalpos turi talpinti ne mažiau kaip 80 konferencijos dalyvių. 
3.2. Tiekėjas atsakingas už patalpos parinkimą, nuomą, technikos (multimedijos, ekranų, nešiojamo kompiuterio, mikrofonų ir kt. vaizdo ir garso technikos, sinchroniniam vertimui reikalingos įrangos, renginio vizualinimui bei garsinimui, lazerinių žymeklių) užtikrinimą ir jos priežiūrą Konferencijos metu; 
3.3. Tiekėjas turi užtikrinti, kad Konferencijos metu naudojama įranga tinkamai veiktų ir paskirti vieną atsakingą asmenį, į kurį būtų galima kreiptis Konferencijos metu iškilus problemoms dėl naudojamų patalpų ir/ar įrangos.

3.4. Konferencijos salėje turi būti:
3.4.1.  sudarytos komfortabilios sąlygos Konferencijos pranešėjams ir dalyviams; 
3.4.2. kompiuterinė bei multimedijos įranga, leidžianti demonstruoti vaizdinę medžiagą (MS Word programos (DOC, RTF, TXT), MS PowerPoint programos (PPT, PPS), Portable Document Format tipo (PDF), MS Excel programos (XLS), video (AVI, MPEG), grafinius (JPG, BMP) formatų bylas) iš skaitmeninės laikmenos; turi būti užtikrintas tinkamas įrangos veikimas – tiekėjas užtikrina įrangą aptarnaujančio asmens buvimą viso renginio metu.
3.4.3. jungtis USB atmintinei, internetinis ryšys;
3.4.4.  tinkamo dydžio ekranas (atsižvelgiant į patalpos dydį);
3.4.5.  3-4 belaidžiai mikrofonai;
3.4.6.  konferencijos patalpos turi būti parengtos ne vėliau kaip 30 min. iki nurodytos konferencijos pradžios;
3.4.7.  atvykstantiems konferencijos dalyviams matomoje vietoje turi būti paskelbta informacija (nurodant renginio iniciatorių LR aplinkos ministerijos Aplinkos projektų valdymo agentūrą ir finansavimo šaltinį - ES fondų investicijos) apie vykstantį renginį. 
3.4.8. Visoje konferencijos medžiagoje privaloma paminėti projektą, nurodyti finansavimo šaltinį (Sanglaudos fondo lėšos), panaudoti Europos Sąjungos emblemą su teiginiu „Finansuoja Europos Sąjunga“ https://www.esinvesticijos.lt/igyvendinimas-1/viesinimas ir Aplinkos projektų valdymo agentūros logotipą (pagal galimybes abu logotipai spalvoti).
 

4. REIKALAVIMAI KAVOS PERTRAUKOMS
4.1. Tiekėjas turi užtikrinti atskirą nuo Konferencijos salės patalpą kavos pertraukoms organizuoti. 
4.2. Reikalavimai kavos pertraukėlėms:
4.2.1. pirmoji kavos pertraukėlė organizuojama konferencijos dalyvių registracijos prieš konferenciją metu, antroji - konferencijos pertraukos metu; 
4.2.2.  kiekvienos pertraukėlės trukmė turi būti iki 30 min.;
4.2.3. kiekvienos kavos pertraukėlės metu konferencijos pranešėjams, moderatoriui ir dalyviams turi būti sudaroma galimybė rinktis arbatą ir kavą su priedais (cukrus, pienas, grietinėlė), patiekiamas gazuotas ir negazuotas mineralinis vanduo 0,5 l talpos buteliukuose arba natūralus vanduo su citrina ar kitais priedais ir konditerijos gaminiai (po tris skirtingų rūšių pyragėlius). Meniu turi būti iš anksto suderintas su Agentūros atstovu;
4.2.4. kavos pertraukėlės laikas turi būti suplanuotas, atsižvelgiant į Konferencijos programą;
4.2.5. pranešėjams Konferencijos patalpoje turi būti patiektas (gazuotas ir negazuotas) mineralinis vanduo – priklausomai nuo pranešėjų skaičiaus po 0,5 l. talpos  gazuoto ir negazuoto mineralinio vandens buteliuką kiekvienam asmeniui.
4.3. Bendrieji reikalavimai:
4.3.1. Tiekėjas kavos pertraukų metu yra atsakingas už stalų paruošimą, serviravimą, indų bei kitų stalo įrankių ir priedų pateikimą. Pasibaigus kavos pertraukų laikui, Tiekėjas pats turi pasirūpinti  stalų sutvarkymu;
4.3.2. Tiekėjas užtikrina indų (ne vienkartinių), staltiesių, įrankių (ne vienkartinių), servetėlių buvimą, serviravimo paslaugų (prieš kavos pertraukas) ir patalpų sutvarkymo paslaugų (po kavos pertraukų) organizavimą.

5. BENDRI REIKALAVIMAI
5.1. Tiekėjas, atsiskaitydamas už įvykdytas paslaugas, per 5 darbo dienas po konferencijos turi pateikti Perkančiajai organizacijai teisingai užpildytus dokumentus: PVM sąskaitą-faktūrą, paslaugų priėmimo-perdavimo aktą, konferencijos dalyvių registracijos sąrašus, lektorių pranešimų skaidres. Dokumentai teikiami el. būdu.
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