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Załącznik nr 1 do IWZ  
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest
Zorganizowanie i przeprowadzenie we współudziale z Zamawiającym – Mazowieckim Centrum Polityki Społecznej w dniach od 2 do 3 czerwca 2018 r. kongresu „OCALENI DO PEŁNI ŻYCIA” dla 200 przedstawicieli instytucji samorządu lokalnego oraz regionalnego Województwa Mazowieckiego, instytucji oraz organizacji pozarządowych związanych z tematyką dotyczącą przeciwdziałania alkoholizmowi, narkomanii oraz innym uzależnieniom oraz rozwojowi osobistemu.   
1.  Przedmiot zamówienia
1.1 Wstęp
Przedmiot zamówienia stanowi: zorganizowanie i przeprowadzenie we współudziale z Zamawiającym – Mazowieckim Centrum Polityki Społecznej w dniach od 2 do 3 czerwca 2018 r. kongresu „OCALENI DO PEŁNI ŻYCIA” dla 200 przedstawicieli instytucji samorządu lokalnego oraz regionalnego Województwa Mazowieckiego, instytucji oraz organizacji pozarządowych związanych z tematyką dotyczącą przeciwdziałania alkoholizmowi, narkomanii oraz innym uzależnieniom oraz rozwojowi osobistemu, w tym zajmujących się problematyką profilaktyki uzależnień, mieszkańców województwa mazowieckiego, zgodnie z wytycznymi zamieszczonymi poniżej. Kongres ma odbywać się na terenie Ośrodka Apostolstwa Trzeźwości 
w Zakroczymiu.
Wykonawca w ramach prac nad Przedmiotem zamówienia zobowiązany jest do zapoznania się z zasadami określonymi w aktualnej wersji „Wytycznych do stosowania herbu Województwa Mazowieckiego oraz logo Marki Mazowsze” oraz stosować znaki firmowe Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej, logotyp Marki Mazowsze oraz informację, że kongres jest finansowany jest ze środków Samorządu Województwa Mazowieckiego – Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej przeznaczonych na realizację Wojewódzkiego Programu Profilaktyki Rozwiązywaniu Problemów Alkoholowych na lata 2016 – 2020.
1.2 Zakres zamówienia
Zamówienie obejmuje w szczególności: 

a) organizację działań związanych z przeprowadzeniem kongresu, 

b) zapewnienie prelegentów oraz prowadzących ww. kongres,

c) zapewnienie wyżywienia uczestnikom kongresu,

d) zapewnienie noclegów uczestnikom kongresu,

e) przeprowadzenie ewaluacji kongresu. 
1.3 Termin realizacji Przedmiotu umowy
Kongres ma odbyć się w dniach 2-3 czerwca 2018 r., z tym, że kongres rozpoczyna się 2 czerwca               2018 r. śniadaniem, a kończy 3 czerwca 2018 r. obiadem o godzinie 12.00.

Całe zamówienie, łącznie z przekazaniem do MCPS raportu z przebiegu kongresu oraz jej ewaluacji ma zostać zakończone do dnia 27 czerwca 2018 r. 
1.4 Miejsce realizacji Przedmiotu umowy
1. Teren Ośrodka Apostolstwa Trzeźwości w Zakroczymiu;
2. Warsztaty w czasie kongresu będą odbywały się w 4 salach na terenie Ośrodka Apostolstwa Trzeźwości.
Wykonawca zobowiązany jest do uzyskania wszelkich zgód władz lokalnych dotyczących zorganizowania ww. kongresu. 
2. Szczegółowe warunki zamówienia
2.1 Prace inicjujące realizację zamówienia
1. Wykonawca jest zobowiązany przedstawić Zamawiającemu skład personalny zespołu odpowiedzialnego za organizację wraz z danymi pozwalającymi na bezpośrednią komunikację (telefon, e-mail) w terminie 2 dni roboczych licząc od dnia podpisania umowy. 

2. Zamawiający wyznaczy w umowie swojego przedstawiciela, z którym Wykonawca będzie konsultował realizację poszczególnych zadań. Przedstawiciel Zamawiającego upoważniony będzie do zatwierdzania zadań realizowanych przez Wykonawcę.
2.2 Wymagania ogólne związane z realizacją przedmiotu zamówienia
1. Wykonawca jest zobowiązany spełniać wymogi dotyczące oznaczenia i informowania, iż zadanie publiczne jest współfinansowane ze środków otrzymanych od Zleceniodawcy. Informacja na ten temat powinna się znaleźć we wszystkich materiałach, publikacjach, informacjach dla mediów, ogłoszeniach oraz wystąpieniach publicznych dotyczących realizowanego zadania publicznego.

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do umieszczania logo Województwa Mazowieckiego oraz logo Zleceniodawcy i informacji, że zadanie publiczne jest współfinansowane ze środków otrzymanych od Zleceniodawcy, na wszystkich materiałach, w szczególności promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczących realizowanego zadania publicznego oraz zakupionych rzeczach, o ile ich wielkość i przeznaczenie tego nie uniemożliwia, proporcjonalnie do wielkości innych oznaczeń, w sposób zapewniający jego dobrą widoczność.

3. Zleceniobiorca zobowiązuje się do uzyskania akceptacji projektów materiałów, o których mowa w pkt 2.2.2, w Departamencie Kultury Promocji i Turystyki w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie, przesyłając je na adres: siw@mazovia.pl przed ich realizacją i upowszechnieniem.

4. Zleceniobiorca jest obowiązany przechowywać materiały dotyczące realizowanego zadania w postaci umożliwiającej potwierdzenie spełnienie wymogów, o których mowa w ust. 2 przez okres 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku, w którym Zleceniobiorca realizował zadanie publiczne.
2.3 Organizacja działań związanych z przeprowadzeniem kongresu 
Wykonawca zobowiązany jest do organizacji wszystkich działań związanych z przeprowadzeniem kongresu, w tym w szczególności: 
1) infrastruktura techniczna w sali, w której odbędzie się kongres: Wykonawca jest zobowiązany                    do zabezpieczenia miejsca kongresu – zgodnie z pkt. 1.4 niniejszego OPZ oraz montażu, obsługi demontażu oraz transportu wszystkich urządzeń związanych z realizacją zamówienia;
2) obsługa organizacyjna – Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia przepływu informacji dla uczestników kongresu w postaci min. 2 osób informujących o agendzie kongresu oraz zapraszających na jego kolejne części; podawanie mikrofonu podczas bloków tematycznych, w których była zakładana interakcja z uczestnikami kongresu; szczegółowy zakres zadań obsługi organizacyjnej musi zostać określony przez Wykonawcę na etapie poprzedzającym ustalenie ostatecznego brzmienia agendy kongresu;
3) recepcja kongresu – Wykonawca zapewni wsparcie organizacyjne, poprzez organizację recepcji oraz zapewnienie personelu recepcji kongresu; zadaniem recepcji będzie:

a) wydawanie materiałów promocyjnych Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej,

b) ewidencjonowanie uczestników na listach obecności,

c) udzielanie informacji dotyczącej spraw organizacyjnych kongresu,

d) potwierdzanie delegacji służbowych uczestników kongresu,
4) transport z siedziby Zamawiającego do miejsca kongresu materiałów promocyjnych, w tym rollupów,            oraz zwrot ww. materiałów do siedziby Zamawiającego w ciągu dwóch dni roboczych                                               po przeprowadzeniu kongresu.     
2.4 Zapewnienie prelegentów występujących podczas kongresu
Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia prelegentów, którzy będą prowadzili wykłady oraz uczestniczyli w panelach dyskusyjnych, gdzie wykłady oraz panele dotyczyć będą tematyki związanej                        z przeciwdziałaniem alkoholizmowi, narkomanii oraz innym uzależnieniom, w tym zajmujących                               się problematyką profilaktyki uzależnień.  

Wykonawca zobowiązany jest do zapłaty wynagrodzenia maksymalnie 1 (słownie: jednemu) prowadzącemu kongres i maksymalnie 10 (słownie: dziesięciu) prelegentom – za czynności wykonywane przez nich 
z tego tytułu, przy czym stawka dla prowadzącego nie może być niższa niż 500,00 zł brutto za każdy dzień kongresu oraz stawka dla prelegentów nie może być wyższa niż 700,00 zł brutto za każdy dzień kongresu. 

W skład ww. wynagrodzenia muszą wejść składowe dotyczące przekazania praw autorskich do prezentacji prelegentów, które to prezentacje wraz z prawami autorskimi do nich Wykonawca jest zobowiązany przekazać na rzecz Zamawiającego.  

Zamawiający wymaga, aby prelegentami byli przedstawiciele instytucji i środowiska naukowego związanego z tematyką dotyczącą przeciwdziałania alkoholizmowi, narkomanii oraz innym uzależnieniom, w tym zajmujących się problematyką profilaktyki uzależnień i osoby zajmujące się ww. problematyką w Polsce, 

Ostateczna lista prelegentów podlega procedurze akceptacji przez Zamawiającego. Wykonawca w terminie 10 dni roboczych przed terminem kongresu przekaże Zamawiającemu listę prelegentów wraz z krótkimi informacjami na temat prelegentów i ich doświadczenia zawodowego związanego z tematyką kongresu.

Zamawiający mają prawo wnieść uwagi do przedstawionych propozycji w ciągu 5 dni roboczych. Wykonawca ma obowiązek wprowadzania zmian w ciągu kolejnych 2 dni roboczych i przedstawienia go do ponownej akceptacji, w razie potrzeby procedura zostanie powtórzona.

Wykonawca zapewni imienne tabliczki dla prelegentów na stole plenarnym;  
2.5  Zapewnienie wyżywienia uczestnikom kongresu

wyżywienie: 

· serwis kawowy podawany dla 200 osób podczas kongresu;

· 2 czerwca: śniadanie dla 100 osób, obiad dla 200 osób, kolacja dla 100 osób,

· 3 czerwca: śniadanie dla 100 osób, obiad dla 200 osób.
Uwaga:

Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Dostarczane posiłki powinny zapewniać odpowiedni procent całodziennego zapotrzebowania na energię i składniki odżywcze zalecane przez Instytut Żywności i Żywienia.
wyżywienie – serwis kawowy: dla 200 uczestników kongresu – Wykonawca zapewni serwis kawowy ma być prowadzony w formie nieprzerwanej podczas trwania kongresu) obejmujący:
a) kawę, herbatę (do wyboru: czarna, biała zielona), cukier (do wyboru biały i brązowy), mleko, cytrynę,

b) soki owocowe w dzbankach o pojemności 1 litra  – 2 rodzaje 

c) wodę mineralną w butelkach o poj. 0,5 litra – w proporcjach 50% gazowana i 50% niegazowana w stosunku do liczby uczestników kongresu,

d) ciasteczka (co najmniej 3 rodzaje do wyboru kruchych ciastek o łącznej gramaturze 50g na osobę),

e) trzy  rodzaje ciast domowych o gramaturze minimum 110g/ciastko – dla każdego uczestnika kongresu, podawane w papilotach

f) patery ze świeżymi owocami (min. 150 g na osobę) co najmniej 3 rodzaje owoców np. mandarynki, śliwki, melon, ananas, jabłka, gruszki, winogrona.

terminy organizacji zgodnie z agendą kongresu ustaloną przez Zamawiającego;
wyżywienie – kolacja oraz śniadanie w czasie kongresu: dla uczestników kongresu Wykonawca zapewni kolację oraz śniadanie (zgodnie z agendą kongresu ustaloną przez Zamawiającego) w formie bufetu składającego się z:

a) przystawki: 5 rodzajów, w tym wędliny oraz sery  - po 4 rodzaje każdy,

b) ciepłe danie mięsne: mięso - 150 g na osobę,
c) ciepłe dania bezmięsne:  ryba  oraz danie z grzybów lub warzyw - 150 g na osobę (50% jeden rodzaj, 50% drugi rodzaj),

d) dodatki dla każdej osoby - ziemniaki, makaron, ryż, kasza – łącznie 200 g na osobę, 

e) surówki i warzywa gotowane – łącznie 200 g na osobę,
f) desery na paterach: ciasta domowe lub mus lub galaretka po 2 sztuki dla każdego uczestnika.

g) napojów (kawa, herbata, soki – co najmniej 3 rodzaje, woda – co najmniej gazowana i niegazowana)
wyżywienie – obiad w czasie kongresu: dla wszystkich uczestników kongresu Wykonawca zapewni obiad (zgodnie z agendą kongresu ustaloną przez Zamawiającego) w formie bufetu składającego się z:
a) dwa rodzaje zupy (250 ml na osobę) w proporcji ( 50% jeden rodzaj, 50% drugi rodzaj);
b) drugiego dania:
· przystawki: 3 rodzaje 

· danie mięsne: mięso - 150 g na osobę,
· dania bezmięsne: ryba oraz danie z grzybów lub warzyw - 150 g na osobę (50% jeden rodzaj oraz 50% drugi rodzaj) 

· dodatki dla każdej osoby - ziemniaki, makaron, ryż, kasza – łącznie 200 g na osobę, 

· surówka i warzywa gotowane – łącznie 200 g na osobę,
c) Desery na paterach: ciasta domowe lub mus lub galaretka po 2 sztuki dla każdego uczestnika.

d) Napojów (kawa, herbata, soki – co najmniej 3 rodzaje, woda – co najmniej gazowana i niegazowana)
Zamawiający zastrzega sobie akceptację menu serwowanego w ramach wyżywienia. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji menu nie później niż na 5 dni roboczych przed rozpoczęciem kongresu.   
2.7   Zapewnienie noclegów uczestnikom kongresu
W nocy z 2 na 3 czerwca 2018 r. – 100 noclegów dla 100 osób, w pokojach: 1, 2, 3, 4 i 5-osobowych, w tym: 7 pokojów jednoosobowych, 21 dwuosobowych, 12 trzyosobowych, 5 czteroosobowych i 1 pięcioosobowy. Wykonawca zapewni noclegi w Ośrodku Apostolstwa Trzeźwości, który dysponuje 110 miejscami noclegowymi;

2.8   Przeprowadzenie ewaluacji kongresu. 
Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia ewaluacji kongresu poprzez przeprowadzenie badań uczestników kongresu, narzędzie – ankieta ewaluacyjna.

Badanie ewaluacyjne powinno umożliwić uzyskanie szczegółowych odpowiedzi na m.in. następujące pytania ewaluacyjne dot. problematyki kongresu:

· Czy zaprezentowane doświadczenia osób uzależnionych oraz osób pracujących z osobami uzależnionymi i współuzależnionymi były zaprezentowane w sposób zrozumiały? 

· W jaki sposób uczestnicy kongresu oceniają przedstawione doświadczenia osób uzależnionych oraz osób pracujących z osobami uzależnionymi i współuzależnionymi?  

· Czy uczestnicy kongresu wykorzystają przedstawione doświadczenia osób uzależnionych oraz osób pracujących z osobami uzależnionymi i współuzależnionymi?
Wykonawca nie powinien ograniczać się do wskazanych pytań ewaluacyjnych, ale przedstawić propozycję dodatkowych pytań odpowiadających zakresowi badania, które zostaną objęte procedurą uzgodnienia przez Zamawiającego na etapie realizacji umowy.

Wykonanie prac związanych z organizacją i przeprowadzeniem kongresu podlega procedurze odbioru przez Zamawiającego i potwierdzenia protokołem odbioru;
Ramowy przebieg kongresu
Ramowy przebieg kongresu dla przewidziany przez Zamawiającego określa poniższa tabela nr 1:
	Czas
	Tytuł

	I dzień kongresu

	09.00
	10.00
	Śniadanie – dla Uczestników kongresu, którzy korzystają z noclegu

	10.00
	11.30
	4 warsztaty w 4 salach Ośrodka Apostolstwa Trzeźwości

	11:30
	12.00
	Przerwa kawowa

	12.00
	13.30
	4 warsztaty w 4 salach Ośrodka Apostolstwa Trzeźwości

	13.30
	15.00
	Obiad

	15.00
	16.30 
	Blok tematyczny

	16.30
	17:00
	Przerwa kawowa

	17:00
	18.30
	Blok tematyczny

	18.30
	19.00
	Podsumowanie I dnia kongresu

	19.00
	20.00
	Kolacja – dla Uczestników kongresu, którzy korzystają z noclegu

	II dzień kongresu

	09.00
	10.00
	Śniadanie – dla Uczestników kongresu, którzy korzystają z noclegu

	10.00
	12.00
	Podsumowanie kongresu

	12.00
	13.00
	Obiad


Ostateczną agendę kongresu Zamawiający przekaże Wykonawcy w terminie 5 dni roboczych przed planowanym terminem kongresu.
2.9 Usługi na zakończenie kongresu
W terminie do 3 dni roboczych licząc od dnia kongresu Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu pisemnego raportu z realizacji kongresu, do którego będą dołączone listy obecności podpisane przez uczestników, podsumowanie przebiegu kongresu oraz wyników ankiety ewaluacyjnej, 
w tym krótka informacja prasowa. 
2.10 Warunki zmiany terminów
Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany terminów określonych w tabeli nr 1, w tym w szczególności zmiany układu opisanego w tabeli nr 1: Ramowy przebieg kongresu nie później niż na 10 dni roboczych przed planowanym terminem kongresu.
7

[image: image1.jpg]