
 

 
 

 

Znak sprawy: MCPS.ON/AK/457-56/2019         Załącznik nr 1 do IWZ 

 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Przedmiotem zamówienia jest 

   

Przygotowanie i przeprowadzenie uroczystego spotkania oraz konferencji prasowej z okazji 

rozstrzygnięcia konkursu pn. „Mazowiecka Lady D im. Krystyny Bochenek”. 

 

Przedmiot zamówienia 

1.1 Wstęp 

1. Przedmiot zamówienia stanowi przygotowanie i przeprowadzenie uroczystego spotkania 

dla 60 osób oraz konferencji prasowej z okazji rozstrzygnięcia konkursu pn. „Mazowiecka 

Lady D im. Krystyny Bochenek”, zwanego dalej „spotkaniem”, zgodnie z wytycznymi 

zamieszczonymi poniżej. 

2. Wykonawca w ramach prac nad Przedmiotem zamówienia zobowiązany jest 

do zapoznania się z informacjami dotyczącymi konkursu „Mazowiecka Lady D im. Krystyny 

Bochenek” zawartymi na stronie internetowej Zamawiającego oraz zobowiązany jest 

do zaprojektowania i przygotowania jednolitej wizualizacji nawiązującej do ww. konkursu 

dla spotkania oraz konferencji prasowej.  

3. Ponadto Wykonawca w ramach prac nad Przedmiotem zamówienia zobowiązany jest 

do zapoznania się i stosowania zasad określonych w aktualnej wersji wytycznych 

do stosowania herbu Województwa Mazowieckiego oraz logo Marki Mazowsze oraz 

stosowania znaków firmowych Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej oraz 

informowania, że spotkanie oraz konferencja prasowa finansowane są ze środków 

Samorządu Województwa Mazowieckiego – Mazowieckiego Centrum Polityki Społecznej 

przeznaczonych na realizację Wojewódzkiego Programu wyrównywania szans osób 

niepełnosprawnych i przeciwdziałania ich wykluczeniu społecznemu oraz pomocy 

w realizacji zadań na rzecz zatrudnienia osób niepełnosprawnych w województwie 

mazowieckim na lata 2017-2021.  

4. Wykonanie całości prac związanych z realizacją przedmiotu umowy, w tym przekazanie 

stosownych praw autorskich, podlega procedurze ostatecznego odbioru przez 

Zamawiającego i potwierdzenia protokołem odbioru. 
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1.2 Zakres zamówienia 

Zamówienie obejmuje w szczególności:  

1) zapewnienie miejsca organizacji wydarzenia, 

2) zapewnienie cateringu wraz z obsługą kelnerską, 

3) przygotowanie i wysłanie zaproszeń dla uczestników spotkania oraz 

przeprowadzenie rekrutacji, 

4) zapewnienie konferansjera do prowadzenia spotkania,  

5) zorganizowanie konferencji prasowej, 

6) przygotowanie prezentacji multimedialnej, 

7) zapewnienie nagród dla laureatek Konkursu w 6 kategoriach, 

8) zapewnienie nagłośnienia wraz z występem muzycznym, 

9) przygotowanie i przekazanie Zamawiającemu raportu z przeprowadzenia spotkania 

oraz konferencji prasowej. 

1.3 Termin i miejsce realizacji Przedmiotu umowy 

1. Odpowiednia sala, w której odbędzie się spotkanie oraz konferencja prasowa 

zlokalizowana musi być w m. st. Warszawa, nie dalej niż 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 zostać przeprowadzone w godz. 12.00-15.00, z tym, że sala, w której odbywać się 

będzie spotkanie oraz konferencja prasowa musi być udostępniona na co najmniej 2 godz. 

przed rozpoczęciem spotkania.  

 

2. SZCZEGÓŁOWE WARUNKI ZAMÓWIENIA 

 

2.1 Wymagania ogólne związane z realizacją przedmiotu zamówienia 

1. Wykonawca jest zobowiązany spełniać wymogi określone w pkt. 1.1 OPZ dotyczące 

oznaczenia i informowania, iż zadanie publiczne jest współfinansowane ze środków 

otrzymanych od Zamawiającego. Informacja na ten temat powinna się znaleźć we 

wszystkich materiałach, publikacjach, informacjach dla mediów, ogłoszeniach oraz 

wystąpieniach publicznych dotyczących realizowanego zadania publicznego. 

2. Wykonawca jest obowiązany przechowywać materiały dotyczące realizowanego 

zadania w postaci umożliwiającej potwierdzenie spełnienie wymogów, o których 
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mowa w ust. 2 przez okres 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku, 

w którym Zamawiający realizował zadanie publiczne. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do umieszczania logo Województwa Mazowieckiego 

oraz logo Zamawiającego i informacji, że zadanie publiczne jest finansowane 

ze środków otrzymanych od Zamawiającego, na wszystkich materiałach, 

w szczególności dyplomach oraz zakupionych rzeczach, w tym statuetkach 

i nagrodach rzeczowych, o ile ich wielkość i przeznaczenie tego nie uniemożliwia, 

proporcjonalnie do wielkości innych oznaczeń, w sposób zapewniający jego dobrą 

widoczność. 

4. Wykonawca zobowiązany jest do uzyskania wstępnej akceptacji projektów 

materiałów, o których mowa w pkt. 2.4, 2.7 oraz 2.8 OPZ u Zamawiającego, 

a następnie Wykonawca zobowiązany jest do uzyskania ostatecznej akceptacji, 

w Departamencie Kultury Promocji i Turystyki w Urzędzie Marszałkowskim 

Województwa Mazowieckiego w Warszawie, przesyłając je na adres: 

siw@mazovia.pl. Ponadto Wykonawca zobowiązany jest do przekazania  

ww. akceptacji do Zamawiającego przed realizacją i upowszechnieniem materiałów, 

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

 

2.2 Miejsce realizacji Przedmiotu umowy 

1. Odpowiednia sala, w której odbędzie się spotkanie oraz konferencja prasowa 

zlokalizowana musi być w m. st. Warszawa, nie dalej niż 5,0 km od Dworca PKP 

Warszawa Centralna (liczone w linii prostej). 

2. Sala, w której odbędzie się spotkanie oraz konferencja prasowa ma znajdować 

się w obrębie jednego budynku, tzn. bez konieczności przemieszczania 

się uczestników na wolnym powietrzu.  

3. Sala, w której odbędzie się spotkanie oraz konferencja prasowa muszą być 

przystosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami poruszających się 

na wózkach. 

4. Sala, w której odbędzie się spotkanie oraz konferencja prasowa musi spełniać 

aktualne wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy.  

5. Sala, w której odbędzie się spotkanie oraz konferencja prasowa musi być 

oświetlona światłem dziennym oraz sztucznym, musi być wyposażona w krzesła 

(ustawienie konferencyjne) dla uczestników i prowadzących, laptop z podłączeniem 

do Internetu, stół, rzutnik multimedialny, system nagłośnienia - 2 mikrofony 

bezprzewodowe. 

mailto:siw@mazovia.pl
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6. Wykonawca zapewni miejsce, gdzie uczestnicy spotkania oraz konferencji prasowej 

będą mogli pozostawić okrycia wierzchnie, z tym, że Wykonawca ponosi 

odpowiedzialność za pozostawione okrycia.   

7. Wykonawca zobowiązany jest do estetycznego oznakowania dotyczącego 

spotkania w formie plakatu w formacie co najmniej A3 przed wejściem do budynku 

oraz sali, w której odbędzie się spotkanie oraz konferencja prasowa.  

8. Zamawiający wymaga aby ciągły serwis kawowy został zorganizowany 

w odpowiednim miejscu zapewniającym swobodne korzystanie z serwisu. 

9. Wykonawca zobowiązany jest do transportu z siedziby Zamawiającego do miejsca, 

w którym odbywać się będzie spotkanie, materiałów promocyjnych, w tym rollupów, 

oraz zwrot ww. materiałów do siedziby Zamawiającego w ciągu dwóch dni 

roboczych po przeprowadzeniu spotkania.      

 

2.3 Zapewnienie cateringu wraz z obsługą kelnerską, 

Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia poczęstunku dla 60 osób podawanego w sposób 

ciągły w dniu i w godzinach, kiedy odbywać się będzie spotkanie. 

Wykonawca zapewni poczęstunek w formie stołu szwedzkiego obejmujący: 

a) kawę, herbatę (do wyboru: czarna, owocowa oraz 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 spotkania, 

d) trzy  rodzaje ciast domowych, np. szarlotka, sernik, ciasto z owocami sezonowymi 

o gramaturze minimum 110g/ciastko – dla każdego uczestnika spotkania,  

e) minimum trzy rodzaje mini kanapeczek podanych na paterach, w ilości 

wystarczającej dla wszystkich uczestników spotkania (4 sztuki na osobę), 

f) minimum  trzy rodzaje świeżych filetowanych owoców (nie mniej niż 150g na osobę; 

pokrojone i ułożone na paterach - gotowe do spożycia). 

 

Zamawiający zastrzega sobie akceptację menu serwowanego w ramach wyżywienia. Wykonawca 

przedstawi Zamawiającemu do akceptacji menu nie później niż na 5 dni roboczych przed 

rozpoczęciem spotkania.    
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 Działania organizacyjne:  

 catering musi być podawany w zastawie porcelanowej lub ceramicznej lub szkle;  

 ze sztućcami metalowymi oraz serwetkami papierowymi; 

 wykonawca musi zapewnić wydanie poczęstunku równocześnie dla wszystkich 

uczestników przez zapewnienie wykwalifikowanej obsługi kelnerskiej 

pozwalającej na szybkie i sprawne wydawanie posiłków – 2 osoby; 

 wykonawca musi zapewnić odpowiednią liczbę stołów do podania serwisu 

kawowego oraz Wykonawca musi zapewnić odpowiednią liczbę stolików 

koktajlowych dla uczestników spotkania w celu skorzystania z poczęstunku; 

 usługa cateringu musi obejmować przygotowanie serwisu kawowego, a także 

sprzątnięcie i uporządkowanie pomieszczeń, w których podawany będzie 

catering w trakcie oraz po wykonanej usłudze; 

 świadczenie usług żywienia musi być zgodne z przepisami ustawy z dnia 

25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz. U. z 2018 r. poz. 

1541 z póź. zm.); 

 Wykonawca powinien przestrzegać przepisów sanitarno-epidemiologicznych, 

BHP i ppoż., a także we własnym zakresie i na własny koszt odebrać 

i zagospodarować odpady pokonsumpcyjne powstałe w trakcie świadczenia 

usługi. 

 

2.4 Przygotowanie zaproszeń dla uczestników spotkania oraz przeprowadzenie rekrutacji, 

1. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania, druku i wysyłki zaproszeń imiennych 

w kopertach na spotkanie, z tym, że zaproszenie drukowane będzie na kartonie 

o gramaturze 250 (+/- 5g) na kartonie białym i gładkim, w formacie 210x200 (+/- 2mm) 

po złożeniu 210x100 (+/- 2mm) mm, full kolor, w ilości 70 sztuk. Wykonawca zobowiązany 

jest do przygotowania odpowiednich eleganckich kopert z układem logotypów w górnym 

nagłówku i nadrukiem danych zgodnie z listą gości przekazaną przez Zamawiającego.  

2. Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia rekrutacji 60 uczestników spotkania, 

z tym, że rozpoczęcie rekrutacji musi rozpocząć się na 20 dni przed terminem spotkania.  

3. Zamawiający przekaże listę gości, do których Wykonawca zobowiązany jest wysłać 

zaproszenia.   

4. Najpóźniej 5 dni roboczych przed rozpoczęciem rekrutacji uczestników Wykonawca 

zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu do akceptacji wzoru zaproszeń 



 
 
 
 

6 
 

w trzech różnych wariantach – propozycjach dla uczestników spotkania oraz dla gości 

honorowych. 

5. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do wzoru zaproszeń; 

Wykonawca ma obowiązek wprowadzenia uwag Zamawiającego w ciągu następnych 2 dni 

roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji będzie prowadzony 

do skutku.  

6. Po przeprowadzeniu rekrutacji uczestników Wykonawca zobowiązany jest 

do przedstawienia Zamawiającemu listy uczestników najpóźniej 7 dni roboczych przed 

rozpoczęciem spotkania oraz listy rezerwowej i w przypadku braku uzyskania deklaracji 

od wymaganej liczby uczestników, Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia 

raportu z całego procesu rekrutacji. 

7. Jakiekolwiek zmiany w liczbie i liście uczestników muszą być każdorazowo uzgadniane 

z Zamawiającym. 

8. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia minimum 1 osoby, która będzie 

odpowiedzialna za rejestrację uczestników spotkania oraz konferencji prasowej. 

Wykonawca zobowiązany jest do uzyskania przy rejestracji podpisów od wszystkich 

uczestników spotkania oraz konferencji prasowej.  

 

2.5 Zapewnienie konferansjera do prowadzenia spotkania oraz konferencji prasowej.  

1. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia konferansjera prowadzącego spotkanie 

oraz konferencję prasową, który posiada doświadczenie w prowadzeniu podobnych 

imprez. Konferansjerem będzie osoba, która ma za zadanie poprowadzić spotkanie, 

przedstawić laureatki konkursu oraz poprowadzić konferencję prasową. 

2. Wykonawca zobowiązany do przedstawienia Zamawiającemu na 15 dni przed 

planowanym spotkaniem propozycję osoby – konferansjera.  

3. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje ewentualne uwagi 

do ww. propozycji; Wykonawca ma obowiązek przedstawienia kolejnej propozycji 

w ciągu następnych 2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces 

akceptacji będzie prowadzony do skutku.  

4. Wykonawca pokrywa wszystkie koszty związane z uczestnictwem konferansjera 

w spotkaniu oraz konferencji prasowej.  

2.6 Zorganizowanie konferencji prasowej 

1. Wykonawca zobowiązany jest zorganizować konferencję prasową z udziałem 

dziennikarzy, w tym przedstawicieli prasy, radia i TV z mediów o zasięgu lokalnym.  
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2. Wykonawca zobowiązany jest do zaproszenia przedstawicieli mediów na konferencję 

prasową spotkania, z tym, że Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia 

Zamawiającemu na 10 dni przed konferencją prasową listy propozycji przedstawicieli 

mediów, do których Wykonawca wystosuje zaproszenie do udziału w konferencji 

prasowej.  

3. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww. listy; 

Wykonawca ma obowiązek wprowadzenia uwag Zamawiającego w ciągu następnych 

2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji będzie 

prowadzony do skutku.  

4. Wykonawca na 10 dni przed konferencją prasową przygotuje stosowną informację 

prasową w odpowiedniej ilości dla zaproszonych dziennikarzy. 

5.  Zamawiający w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww. informacji; 

Wykonawca ma obowiązek wprowadzenia uwag Zamawiającego w ciągu następnych 

2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji będzie 

prowadzony do skutku.  

6. Wykonawca odpowiada za przygotowanie odpowiedniego miejsca znajdującego się 

w budynku, gdziem odbywać się będzie spotkanie, do przeprowadzenia konferencji 

prasowej, w tym do zapewnienia odpowiedniego nagłośnienia, oświetlenia oraz krzeseł.  

2.7 Przygotowanie prezentacji multimedialnej laureatek 

1. Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania prezentacji multimedialnej 

(w programie Power Point) dotyczącej laureatek konkursu oraz zapewnienia rzutnika, 

miejsca oraz nagłośnienia umożliwiającego zaprezentowanie prezentacji. Prezentacja 

musi składać się z co najmniej 30 slajdów, w tym slajdów wstępnych zawierających 

informacje o działalności Zamawiającego, konkursie oraz slajdów dotyczących laureatek 

konkursu.     

2. Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu na 14 dni przed 

terminem organizacji spotkania propozycji prezentacji.  

3. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww. propozycji; 

Wykonawca ma obowiązek wprowadzenia uwag Zamawiającego w ciągu następnych 

2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji będzie 

prowadzony do skutku.  

4. W skład wynagrodzenia Wykonawcy muszą wejść składowe dotyczące przekazania 

praw autorskich do ww. prezentacji, którą to prezentację wraz z prawami autorskimi 

do niej Wykonawca jest zobowiązany przekazać na rzecz Zamawiającego.  
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2.8 Zapewnienie nagród dla laureatek Konkursu w 6 kategoriach 

1. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia 6 kompletów nagród dla laureatek 

w każdej kategorii konkursu. Nagrody będą stanowiły 6 statuetek, 6 dyplomów oraz 6 

nagród rzeczowych dla poszczególnych kategorii konkursowych: 

 

a) „Dobry start” - kategoria dla dziewcząt i kobiet w wieku 15 do 26 lat 

działających w różnych obszarach życia społecznego; 

b) „Kultura i Sztuka”- kategoria dla kobiet działających w obszarze kultury 

i sztuki; 

c) „Sport” -  kategoria dla kobiet działających w obszarze sportu; 

d) „Życie Społeczne” - kategoria dla kobiet działających w organizacjach 

pozarządowych lub instytucjach działających na rzecz społeczności 

lokalnych i ich mieszkańców lub przedsięwzięć społecznie użytecznych; 

e) „Życie Zawodowe” - kategoria dla kobiet pracujących zawodowo, w tym 

na rzecz osób wykluczonych lub przedsięwzięć społecznie użytecznych; 

f) „Przyjaciółka Osób z Niepełnosprawnościami” - kategoria specjalna 

dla kobiet pełnosprawnych, podejmujących działania na rzecz środowiska 

osób niepełnosprawnych. 

2. Minimalna wartość statuetek oraz nagród rzeczowych w każdej z kategorii nie może być 

niższa, niż 800,00 zł oraz nie wyższa niż 1.000,00 zł.   

3. Dyplomy mają zostać wykonane w formacie A4, full kolor, papier kreda 170g/m2.       

4. Wykonawca zobowiązany jest uzgodnić z Zamawiającym projekty dla każdego 

z rodzajów statuetek, dyplomów oraz nagród w każdej z ww. kategorii. W terminie 

co najmniej 14 dni przed przeprowadzeniem spotkania Wykonawca zobowiązany jest 

przedstawić Zamawiającemu co najmniej 3 próbki z każdego rodzaju statuetek, 

dyplomów oraz nagród rzeczowych w każdej z ww. kategorii. W przypadku, gdy żadna 

z przedstawionych przez Wykonawcę propozycji nie będzie spełniać oczekiwań 

Zamawiającego, Zamawiający ma prawo żądać kolejnych próbek. Ustalanie 

ostatecznego projektu odbywać się będzie do skutku.      

2.9 Zapewnienie nagłośnienia wraz z występem muzycznym 

1. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia występu artysty lub zespołu muzycznego, 

wykonującego muzykę instrumentalną „na żywo”. W czasie trwania spotkania mają 

zostać wykonane utwory muzyki klasycznej, musicalowej, filmowej, pop, dance podczas 

występu artystycznego, którego czas szacuje się na ok. 30 minut. 
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2. W terminie co najmniej 14 dni przed przeprowadzeniem spotkania Wykonawca 

przedstawi co najmniej dwie propozycje artystów lub zespołów muzycznych oraz ich 

repertuaru do wyboru dla Zamawiającego z wyszczególnieniem rodzaju planowanych 

utworów do zaprezentowania podczas występu. W przypadku, gdy żadna 

z przedstawionych przez Wykonawcę propozycji zarówno Wykonawcy, jak i repertuaru 

nie będzie spełniać oczekiwań Zamawiającego, Zamawiający ma prawo żądać kolejnych 

propozycji. Ustalanie ostatecznego wyboru artysty lub zespołu muzycznego, odbywać 

się będzie do skutku. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do uiszczenia stosownej opłaty wobec ZAIKS. 

 

2.10 Przygotowanie i przekazanie Zamawiającemu raportu z przeprowadzenia spotkania 

oraz konferencji prasowej. 

1. W terminie do 5 dni roboczych po przeprowadzeniu spotkania oraz konferencji prasowej 

Wykonawca zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu pisemnego raportu 

z realizacji przedmiotu umowy, do którego będą dołączone: 

a) lista obecności podpisana przez uczestników spotkania oraz konferencji 

prasowej wraz z adresami poczty elektronicznej, 

b) informacja prasowa dotycząca przeprowadzonego spotkania. 

 

2. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje ewentualne uwagi 

do ww. raportu; Wykonawca ma obowiązek wprowadzenia uwag Zamawiającego w ciągu 

następnych 2 dni roboczych i przedstawienia do ponownej akceptacji. Proces akceptacji 

będzie prowadzony do skutku.  

3. W skład wynagrodzenia Wykonawcy muszą wejść składowe dotyczące przekazania praw 

autorskich do ww. raportu, który to raport wraz z prawami autorskimi do niego Wykonawca 

jest zobowiązany przekazać na rzecz Zamawiającego.  


