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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest

Przygotowanie i przeprowadzenie uroczystego spotkania oraz konferencji prasowej z okazji
rozstrzygniecia konkursu pn. ,Mazowiecka Lady D im. Krystyny Bochenek”.

Przedmiot zamowienia
1.1 Wstep

1. Przedmiot zamowienia stanowi przygotowanie i przeprowadzenie uroczystego spotkania
dla 60 os6b oraz konferencji prasowej z okazji rozstrzygniecia konkursu pn. ,Mazowiecka
Lady D im. Krystyny Bochenek”, zwanego dalej ,spotkaniem”, zgodnie z wytycznymi
zamieszczonymi ponizej.

2. Wykonawca w ramach prac nad Przedmiotem zamodwienia zobowigzany jest
do zapoznania sie z informacjami dotyczgcymi konkursu ,Mazowiecka Lady D im. Krystyny
Bochenek” zawartymi na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz zobowigzany jest
do zaprojektowania i przygotowania jednolitej wizualizacji nawigzujgcej do ww. konkursu
dla spotkania oraz konferencji prasowe;.

3. Ponadto Wykonawca w ramach prac nad Przedmiotem zaméwienia zobowigzany jest
do zapoznania sie i stosowania zasad okreSlonych w aktualnej wersji wytycznych
do stosowania herbu Wojewddztwa Mazowieckiego oraz logo Marki Mazowsze oraz
stosowania znakdéw firmowych Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej oraz
informowania, ze spotkanie oraz konferencja prasowa finansowane sg ze Srodkéw
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego — Mazowieckiego Centrum Polityki Spoteczne;j
przeznaczonych na realizacje Wojewoddzkiego Programu wyréwnywania Szans 0SOb
niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu oraz pomocy
W realizacji zadann na rzecz zatrudnienia 0soOb niepetnosprawnych w wojewodziwie
mazowieckim na lata 2017-2021.

4. Wykonanie cato$ci prac zwigzanych z realizacjg przedmiotu umowy, w tym przekazanie
stosownych praw autorskich, podlega procedurze ostatecznego odbioru przez

Zamawiajgcego i potwierdzenia protokotem odbioru.

ul. Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, tel.: 22 622 33 06
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1.2 Zakres zamoéwienia

Zamowienie obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

zapewnienie miejsca organizacji wydarzenia,

zapewnienie cateringu wraz z obstugg kelnerska,

przygotowanie i wystanie zaproszen dla uczestnikdbw spotkania oraz
przeprowadzenie rekrutacji,

zapewnienie konferansjera do prowadzenia spotkania,

zorganizowanie konferencji prasowe;j,

przygotowanie prezentacji multimedialnej,

zapewnienie nagrod dla laureatek Konkursu w 6 kategoriach,

zapewnienie nagtosnienia wraz z wystepem muzycznym,

przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu raportu z przeprowadzenia spotkania

oraz konferencji prasowe;.

1.3 Termin i miejsce realizacji Przedmiotu umowy

1. Odpowiednia sala, w ktérej odbedzie sie spotkanie oraz konferencja prasowa

Zlokalizowana musi by¢ w m. st. Warszawa, nie dalej niz 5,0 km od Dworca PKP

Warszawa Centralna (liczone w linii prostej).

2. Termin zorganizowania spotkania oraz konferencji prasowej - 5 grudnia 2019 r. Spotkanie

ma zostaC przeprowadzone w godz. 12.00-15.00, z tym, ze sala, w ktérej odbywac sie

bedzie spotkanie oraz konferencja prasowa musi by¢ udostepniona na co najmniej 2 godz.

przed rozpoczeciem spotkania.

2. SZCZEGOLOWE WARUNKI ZAMOWIENIA

2.1 Wymagania ogolne zwigzane z realizacjg przedmiotu zamdéwienia

1.

Wykonawca jest zobowigzany spetnia¢ wymogi okreslone w pkt. 1.1 OPZ dotyczgce
oznaczenia i informowania, iz zadanie publiczne jest wspoffinansowane ze $rodkéw
otrzymanych od Zamawiajgcego. Informacja na ten temat powinna sie znalez¢é we
wszystkich materiatach, publikacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz
wystgpieniach publicznych dotyczgcych realizowanego zadania publicznego.

Wykonawca jest obowigzany przechowywa¢ materialy dotyczace realizowanego

zadania w postaci umozliwiajgcej potwierdzenie spetnienie wymogdéw, o ktérych



mowa w ust. 2 przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku,
w ktorym Zamawiajacy realizowat zadanie publiczne.

Wykonawca zobowigzuje sie do umieszczania logo Wojewddztwa Mazowieckiego
oraz logo Zamawiajgcego i informacji, ze zadanie publiczne jest finansowane
ze srodkow otrzymanych od Zamawiajgcego, na wszystkich materiatach,
w szczegolnosci dyplomach oraz zakupionych rzeczach, w tym statuetkach
i nagrodach rzeczowych, o ile ich wielkoS¢ i przeznaczenie tego nie uniemozliwia,
proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposdb zapewniajgcy jego dobrg
widocznosé.

Wykonawca zobowigzany jest do uzyskania wstepnej akceptacji projektow
materiatdw, o ktéorych mowa w pkt. 2.4, 2.7 oraz 2.8 OPZ u Zamawiajgcego,
a nastepnie Wykonawca zobowigzany jest do uzyskania ostatecznej akceptacii,
w Departamencie Kultury Promocji i Turystyki w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa  Mazowieckiego w Warszawie, przesylajac je na adres:
siw@mazovia.pl. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do przekazania
ww. akceptacji do Zamawiajgcego przed realizacjg i upowszechnieniem materiatow,

o ktérych mowa w pkt. 2.4, 2.7 oraz 2.8.

2.2 Miejsce realizacji Przedmiotu umowy

1.

Odpowiednia sala, w ktérej odbedzie sie spotkanie oraz konferencja prasowa
zlokalizowana musi by¢é w m. st. Warszawa, nie dalej niz 5,0 km od Dworca PKP
Warszawa Centralna (liczone w linii prostej).

Sala, w ktérej odbedzie sie spotkanie oraz konferencja prasowa ma znajdowac
sie w obrebie jednego budynku, tzn. bez koniecznosci przemieszczania
sie uczestnikéw na wolnym powietrzu.

Sala, w ktorej odbedzie sie spotkanie oraz konferencja prasowa muszg byc¢
przystosowane do potrzeb 0sOb z niepetnosprawnosciami poruszajgcych sie
na wozkach.

Sala, w ktérej odbedzie sie spotkanie oraz konferencja prasowa musi spetniac
aktualne wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sala, w ktorej odbedzie sie spotkanie oraz konferencja prasowa musi byc¢
osSwietlona swiattem dziennym oraz sztucznym, musi by¢ wyposazona w krzesta
(ustawienie konferencyjne) dla uczestnikow i prowadzacych, laptop z podtgczeniem
do Internetu, stét, rzutnik multimedialny, system nagtosnienia - 2 mikrofony

bezprzewodowe.


mailto:siw@mazovia.pl

Wykonawca zapewni miejsce, gdzie uczestnicy spotkania oraz konferencji prasowej
bedg mogli pozostawi¢ okrycia wierzchnie, z tym, Zze Wykonawca ponosi
odpowiedzialno$¢ za pozostawione okrycia.

Wykonawca zobowigzany jest do estetycznego oznakowania dotyczgcego
spotkania w formie plakatu w formacie co najmniej A3 przed wejsciem do budynku
oraz sali, w ktérej odbedzie sie spotkanie oraz konferencja prasowa.

Zamawiajgcy wymaga aby ciggly serwis kawowy zostat zorganizowany
w odpowiednim miejscu zapewniajgcym swobodne korzystanie z serwisu.
Wykonawca zobowigzany jest do transportu z siedziby Zamawiajgcego do miejsca,
w ktorym odbywa¢ sie bedzie spotkanie, materiatdw promocyjnych, w tym rollupow,
oraz zwrot ww. materiatbw do siedziby Zamawiajgcego w ciggu dwoch dni

roboczych po przeprowadzeniu spotkania.

2.3 Zapewnienie cateringu wraz z obsfuga kelnerska,

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia poczestunku dla 60 oséb podawanego w sposob

ciggly w dniu i w godzinach, kiedy odbywa¢ sie bedzie spotkanie.

Wykonawca zapewni poczestunek w formie stolu szwedzkiego obejmujgcy:

a)

b)
c)

d)

f)

kawe, herbate (do wyboru: czarna, owocowa oraz zielona), cukier (do wyboru biaty
i brgzowy), mleko, cytryne,

soki owocowe w dzbankach o pojemnosci 1 litra — 2 rodzaje,

wode mineralng w butelkach o poj. 0,5 litra — w proporcjach 50% gazowana i 50%
niegazowana w stosunku do liczby uczestnikéw spotkania,

trzy rodzaje ciast domowych, np. szarlotka, sernik, ciasto z owocami sezonowymi
0 gramaturze minimum 110g/ciastko — dla kazdego uczestnika spotkania,

minimum trzy rodzaje mini kanapeczek podanych na paterach, w iloSci
wystarczajgcej dla wszystkich uczestnikow spotkania (4 sztuki na osobe),

minimum trzy rodzaje Swiezych filetowanych owocow (nie mniej niz 150g na osobe;

pokrojone i utozone na paterach - gotowe do spozycia).

Zamawiajgcy zastrzega sobie akceptacje menu serwowanego w ramach wyzywienia. Wykonawca

przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji menu nie pézniej niz na 5 dni roboczych przed

rozpoczeciem spotkania.



e Dziatania organizacyjne:

e catering musi by¢ podawany w zastawie porcelanowej lub ceramicznej lub szkle;

e ze sztu¢cami metalowymi oraz serwetkami papierowymi;

¢ wykonawca musi zapewni¢ wydanie poczestunku rownoczesnie dla wszystkich
uczestnikbw przez zapewnienie wykwalifikowanej obstugi kelnerskiej
pozwalajgcej na szybkie i sprawne wydawanie positkéw — 2 osoby;

e wykonawca musi zapewni¢ odpowiednig liczbe stotéw do podania serwisu
kawowego oraz Wykonawca musi zapewni¢ odpowiednig liczbe stolikdw
koktajlowych dla uczestnikéw spotkania w celu skorzystania z poczestunku;

e ustuga cateringu musi obejmowac przygotowanie serwisu kawowego, a takze
sprzatniecie i uporzadkowanie pomieszczen, w ktérych podawany bedzie
catering w trakcie oraz po wykonanej ustudze;

o Swiadczenie ustug zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia
25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2018 r. poz.
1541 z p6z. zm.);

¢ Wykonawca powinien przestrzega¢ przepiséw sanitarno-epidemiologicznych,
BHP i ppoz., a takze we wlasnym zakresie i na wlasny koszt odebrac
i zagospodarowa¢ odpady pokonsumpcyjne powstate w trakcie Swiadczenia

ustugi.

2.4 Przygotowanie zaproszen dla uczestnikéw spotkania oraz przeprowadzenie rekrutacji,

1. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania, druku i wysytki zaproszen imiennych
w kopertach na spotkanie, z tym, ze zaproszenie drukowane bedzie na kartonie
o gramaturze 250 (+/- 5g) na kartonie biatym i gtadkim, w formacie 210x200 (+/- 2mm)
po ztozeniu 210x100 (+/- 2mm) mm, full kolor, w ilosci 70 sztuk. Wykonawca zobowigzany
jest do przygotowania odpowiednich eleganckich kopert z uktadem logotypéw w gérnym
nagtoéwku i nadrukiem danych zgodnie z listg gosci przekazang przez Zamawiajgcego.

2. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia rekrutacji 60 uczestnikow spotkania,
z tym, ze rozpoczecie rekrutacji musi rozpoczgc¢ sie na 20 dni przed terminem spotkania.

3. Zamawiajgcy przekaze liste gosci, do ktorych Wykonawca zobowigzany jest wystaé
zaproszenia.

4. Najpozniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem rekrutacji uczestnikbw Wykonawca

zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu do akceptacji wzoru zaproszen



w trzech réznych wariantach — propozycjach dla uczestnikow spotkania oraz dla gosci
honorowych.

5. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do wzoru zaproszen;
Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag Zamawiajgcego w ciggu nastepnych 2 dni
roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji bedzie prowadzony
do skutku.

6. Po przeprowadzeniu rekrutacji uczestnikbw Wykonawca zobowigzany jest
do przedstawienia Zamawiajgcemu listy uczestnikdéw najpdzniej 7 dni roboczych przed
rozpoczeciem spotkania oraz listy rezerwowej i w przypadku braku uzyskania deklaracji
od wymaganej liczby uczestnikéw, Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia
raportu z catego procesu rekrutacji.

7. Jakiekolwiek zmiany w liczbie i liscie uczestnikdw muszg byé kazdorazowo uzgadniane
Zz Zamawiajgcym.

8. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia minimum 1 osoby, ktéra bedzie
odpowiedzialna za rejestracje uczestnikbw spotkania oraz konferencji prasowe;.
Wykonawca zobowigzany jest do uzyskania przy rejestracji podpiséw od wszystkich

uczestnikow spotkania oraz konferencji prasowe;j.

2.5 Zapewnienie konferansjera do prowadzenia spotkania oraz konferencji prasowe;j.

1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia konferansjera prowadzgcego spotkanie
oraz konferencje prasowag, ktéry posiada doswiadczenie w prowadzeniu podobnych
imprez. Konferansjerem bedzie osoba, ktéra ma za zadanie poprowadzi¢ spotkanie,
przedstawi¢ laureatki konkursu oraz poprowadzi¢ konferencje prasowa.

2. Wykonawca zobowigzany do przedstawienia Zamawiajgcemu na 15 dni przed
planowanym spotkaniem propozycje osoby — konferansjera.

3. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje ewentualne uwagi
do ww. propozycji; Wykonawca ma obowigzek przedstawienia kolejnej propozycji
w ciggu nastepnych 2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces
akceptacji bedzie prowadzony do skutku.

4. Wykonawca pokrywa wszystkie koszty zwigzane z uczestnictwem konferansjera

w spotkaniu oraz konferencji prasowe;.

2.6 Zorganizowanie konferencji prasowej

1. Wykonawca zobowigzany jest zorganizowa¢ konferencije prasowg z udziatem

dziennikarzy, w tym przedstawicieli prasy, radia i TV z mediow o zasiegu lokalnym.



2. Wykonawca zobowigzany jest do zaproszenia przedstawicieli mediéw na konferencje
prasowg spotkania, z tym, ze Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia
Zamawiajgcemu na 10 dni przed konferencjg prasowg listy propozycji przedstawicieli
medidw, do ktorych Wykonawca wystosuje zaproszenie do udziatu w konferenciji
prasowej.

3. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww. listy;
Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag Zamawiajgcego w ciggu nastepnych
2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptaciji. Proces akceptacji bedzie
prowadzony do skutku.

4. Wykonawca na 10 dni przed konferencjg prasowg przygotuje stosowng informacje
prasowg w odpowiedniegj ilosci dla zaproszonych dziennikarzy.

5. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww. informaciji;
Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag Zamawiajgcego w ciggu nastepnych
2 dni roboczych iprzedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji bedzie
prowadzony do skutku.

6. Wykonawca odpowiada za przygotowanie odpowiedniego miejsca znajdujgcego sie
w budynku, gdziem odbywaé sie bedzie spotkanie, do przeprowadzenia konferencji

prasowej, w tym do zapewnienia odpowiedniego nagtosnienia, oswietlenia oraz krzeset.

2.7 Przygotowanie prezentacji multimedialnej laureatek

1. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania prezentacji multimedialnej
(w programie Power Point) dotyczacej laureatek konkursu oraz zapewnienia rzutnika,
miejsca oraz nagtosnienia umozliwiajgcego zaprezentowanie prezentacji. Prezentacja
musi sktadaé¢ sie z co najmniej 30 slajdéw, wtym slajdéow wstepnych zawierajgcych
informacje o dziatalnosci Zamawiajgcego, konkursie oraz slajdéw dotyczgcych laureatek
konkursu.

2. Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu na 14 dni przed
terminem organizacji spotkania propozycji prezentacji.

3. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww. propozycji;
Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag Zamawiajgcego w ciggu nastepnych
2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji bedzie
prowadzony do skutku.

4. W sktad wynagrodzenia Wykonawcy muszg wejsC sktadowe dotyczgce przekazania
praw autorskich do ww. prezentacji, ktérg to prezentacje wraz z prawami autorskimi

do niej Wykonawca jest zobowigzany przekazac¢ na rzecz Zamawiajgcego.



2.8 Zapewnienie nagroéd dla laureatek Konkursu w 6 kategoriach

1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 6 kompletow nagroéd dla laureatek
w kazdej kategorii konkursu. Nagrody bedag stanowity 6 statuetek, 6 dyploméw oraz 6

nagrod rzeczowych dla poszczegdlnych kategorii konkursowych:

a) ,Dobry start” - kategoria dla dziewczat i kobiet w wieku 15 do 26 lat
dziatajgcych w réznych obszarach zycia spotecznego;

b) ,Kultura i Sztuka’- kategoria dla kobiet dziatajgcych w obszarze kultury
i sztuki;

c) ,Sport”’ - kategoria dla kobiet dziatajgcych w obszarze sportu;

d) ,Zycie Spoteczne” - kategoria dla kobiet dziatajgcych w organizacjach
pozarzgdowych Ilub instytucjach dziatajgcych na rzecz spotecznosci
lokalnych i ich mieszkancéw lub przedsiewzie¢ spotecznie uzytecznych;

e) ,Zycie Zawodowe” - kategoria dla kobiet pracujgcych zawodowo, w tym
na rzecz osob wykluczonych lub przedsiewzieé spotecznie uzytecznych;

f) ,Przyjaciétka Osob z Niepetnosprawnosciami” - kategoria specjalna
dla kobiet petnosprawnych, podejmujacych dziatania na rzecz $rodowiska
0sOb niepetnosprawnych.

2. Minimalna wartosc¢ statuetek oraz nagréd rzeczowych w kazdej z kategorii nie moze byé
nizsza, niz 800,00 zt oraz nie wyzsza niz 1.000,00 zt.

Dyplomy majg zosta¢ wykonane w formacie A4, full kolor, papier kreda 170g/m2.

4. Wykonawca zobowigzany jest uzgodni¢ z Zamawiajgcym projekty dla kazdego
Z rodzajow statuetek, dyploméw oraz nagrod w kazdej z ww. kategorii. W terminie
co najmniej 14 dni przed przeprowadzeniem spotkania Wykonawca zobowigzany jest
przedstawi¢ Zamawiajgcemu co najmniej 3 probki z kazdego rodzaju statuetek,
dyplomow oraz nagréd rzeczowych w kazdej z ww. kategorii. W przypadku, gdy zadna
z przedstawionych przez Wykonawce propozycji nie bedzie spetnia¢c oczekiwan
Zamawiajgcego, Zamawiajgcy ma prawo zgda¢ kolejnych prébek. Ustalanie

ostatecznego projektu odbywac sie bedzie do skutku.

2.9 Zapewnienie nagfosnienia wraz z wystepem muzycznym

1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia wystepu artysty lub zespotu muzycznego,
wykonujgcego muzyke instrumentalng ,na zywo”. W czasie trwania spotkania majg
zosta¢ wykonane utwory muzyki klasycznej, musicalowej, filmowej, pop, dance podczas

wystepu artystycznego, ktérego czas szacuje sie na ok. 30 minut.



2. W terminie co najmniej 14 dni przed przeprowadzeniem spotkania Wykonawca
przedstawi co najmniej dwie propozycje artystow lub zespotow muzycznych oraz ich
repertuaru do wyboru dla Zamawiajgcego z wyszczegolnieniem rodzaju planowanych
utworow do zaprezentowania podczas wystepu. W przypadku, gdy Zadna
z przedstawionych przez Wykonawce propozycji zarowno Wykonawcy, jak i repertuaru
nie bedzie spetnia¢ oczekiwan Zamawiajgcego, Zamawiajgcy ma prawo zadaé kolejnych
propozycji. Ustalanie ostatecznego wyboru artysty lub zespotu muzycznego, odbywac
sie bedzie do skutku.

3. Wykonawca zobowigzany jest do uiszczenia stosownej optaty wobec ZAIKS.

2.10 Przygotowanie i przekazanie Zamawiajagcemu raportu z przeprowadzenia spotkania

oraz konferencji prasowe;j.

1. W terminie do 5 dni roboczych po przeprowadzeniu spotkania oraz konferencji prasowej
Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu pisemnego raportu

Z realizacji przedmiotu umowy, do ktérego bedg dotgczone:
a) lista obecnosci podpisana przez uczestnikbw spotkania oraz konferencji

prasowej wraz z adresami poczty elektronicznej,

b) informacja prasowa dotyczgca przeprowadzonego spotkania.

2. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje ewentualne uwagi
do ww. raportu; Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag Zamawiajgcego w ciggu
nastepnych 2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptaciji
bedzie prowadzony do skutku.

3. W skitad wynagrodzenia Wykonawcy muszg wejs¢ sktadowe dotyczgce przekazania praw
autorskich do ww. raportu, ktéry to raport wraz z prawami autorskimi do niego Wykonawca

jest zobowigzany przekazac¢ na rzecz Zamawiajgcego.



