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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

na zorganizowanie dwudniowej konferencji dotyczgcej znaczenia i roli ustug opieki

wytchnieniowej oraz wolontariatu wsrdd senioréw

. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie dwudniowej konferencji dotyczgcej znaczenia
i roli ustug opieki wytchnieniowej oraz wolontariatu wérdd senioréw, organizowanej przez Wydziat

Polityki Senioralnej Mazowieckiego Centrum Polityki Spoteczne;j.
. Cel konferencji:

Celem konferencji jest przyblizenie znaczenia i roli ustug opieki wytchnieniowej jako rozwigzania
dla opiekunek i opiekunéw niesamodzielnych oséb starszych a takze — wolontariatu w$rod
senioréw. Konferencja ma réwniez na celu zaprezentowanie dobrych praktyk w ww. obszarach

tematycznych.
. Termin konferenciji:

Wykonawca zobowigzany jest zorganizowaé konferencje w terminie 9-10 grudnia 2019 r.
Konferencja rozpoczyna sie pierwszego dnia o 11.00 (rejestracja uczestnikow od 10.00-11.00)
i konczy drugiego dnia o 13.00. Zamawiajacy przewiduje, ze pierwszy dzien konferencji bedzie

poswigecony tematyce opieki wytchnieniowej, natomiast drugi — wolontariatowi wsréd seniorow.
. Miejsce konferencji:

Obiekt, w ktorym zostanie przeprowadzona konferencja powinien znajdowacé sie na terenie
m. st. Warszawy, nie dalej niz 20 km od Dworca PKP Warszawa Centralna — liczone w linii prostej

za pomocg narzedzia ,zmierz odlegtos¢” w aplikacji Google Maps.

ul. Nowogrodzka 62A, 02-002 Warszawa, tel.: 22 622 33 06
www.mcps.com.pl, mail: mcps@mcps.com.pl



5. Liczba uczestnikéw konferenciji:

Maksymalnie do 120 os6b, w tym do 10 osdéb — gosci honorowych, wskazanych przez

Zamawiajgcego.
Grupa docelowa:

Przedstawiciele jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej (osrodkéw pomocy spotecznej, powiatowych centrow pomocy rodzinie, domow
pomocy spotecznej, itp.), organizacji pozarzadowych, instytucji, ktére statutowo zajmujg sie
dziatalnoscia na rzecz s$rodowiska seniorow, osoby starsze z terenu wojewodztwa

mazowieckiego oraz osoby sprawujgce bezposrednig opieke nad seniorami.
6. Zakres merytoryczny konferencji:

Konferencja — z udziatem ekspertéw i praktykdw — poswiecona bedzie tematyce ustug opieki
wytchnieniowej i innych form wsparcia opiekunek i opiekundéw niesamodzielnych osdéb starszych
a takze wolontariatowi ws$rdd seniorow. W Programie konferencji przewidziane jest
przeprowadzenie prelekcji, panelu dyskusyjnego oraz prezentacja dobrych praktyk

nawigzujgcych do wyzej wskazanego zakresu tematycznego.
7. Wymagania wobec Wykonawcy
7.1. Organizacja konferencji:

Zapewnienie obiektu wraz z bazg noclegowa, w ktérym zostanie przeprowadzona konferencja,
wyzywienia, rekrutacji uczestnikéw, promocji wydarzenia, obstugi konferencji, dokumentacji

audiowizualnej, zapewnienia prowadzgcego konferencje, prelegentéw.
7.1.1. Zapewnienie obiektu:

e Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia obiektu, w ktérym odbedzie sie konferencja.
Obiekt, w ktérym zostanie przeprowadzona konferencja, powinien znajdowaé sie na
terenie m. st. Warszawy (hotel o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym?
zlokalizowany nie dalej niz 20 km od Dworca PKP Warszawa Centralna — liczone w linii
prostej). Obiekt musi posiada¢ sale, ktéra umozliwi przeprowadzenie konferencji oraz

baze noclegowg dla oséb biorgcych udziat w konferenciji.

! Przez standard oznaczony gwiazdkach Zamawiajgcy rozumie kategorie obiektu hotelowego okre$long przez marszatka
wojewoddztwa wiasciwego dla miejsca potozenia obiektu hotelowego w drodze decyzji administracyjnej, wydanej na
podstawie przepiséw o ustugach turystycznych.



e Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania przestronnej sali konferencyjnej dla 120
oséb ze Swiattem dziennym i mozliwoscig zaciemnienia oraz dekoracjg kwiatowg
z czerwonych réz o pgkach czesciowo rozwinietych (dtugo$é kwiatu co najmniej 7 cm),
liscie ciemnozielone blyszczgce, diugosé todygi co najmniej 90 cm, w liczbie minimum
100 sztuk. Dekoracja kwiatowa musi byé wykonana wedtug wskazéwek Zamawiajgcego

ze swiezych kwiatow i trwata (2 dni).

e Sala musi posiada¢ sprawng klimatyzacje i ogrzewanie, dostosowang do liczby
uczestnikow, by¢ przestronna, zapewnia¢é widocznos¢ dla wszystkich uczestnikow

konferencji. Sala musi spetnia¢ aktualne wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

¢ Wykonawca zapewni: stot prezydialny wraz z krzestami w liczbie do 10 sztuk (pierwszego
dnia) oraz stolik kawowy i maksymalnie 5 foteli (drugiego dnia), oprawe sceniczng na sali,
w ktorej odbywac sie bedzie dwudniowa konferencja: rzut ekranowy z tytutem konferenciji,
z logo MCPS i logotypem Marki Mazowsze, sprzet umozliwiajacy prezentacje
multimedialne: minimum 1 laptop z podtgczeniem do internetu, rzutnik multimedialny,
ekran, pilot do prezentacji (prezenter), nagtosnienie sceniczne wraz z mikrofonami
bezprzewodowymi (5 szt.), oswietlenie sceny, niezbedne okablowanie, ekran zwrécony
w strone prezentujgcego wyswietlajgcy aktualnie pokazywany na rzutniku slajd/tekst/film,
tablice flipchart z flamastrami, krzesta dla wszystkich uczestnikow wraz z 20 dodatkowymi
(ustawienie konferencyjne), minimum 30 miejsc parkingowych (dla pojazdéw osobowych)
potozonych przy nieruchomosci, w ktérej odbywaé sie bedzie konferencja Iub

w bezposrednim sgsiedztwie.

o Wykonawca zapewnieni oprawe muzyczng w trakcie konferencji, tj. instrumentalne
utwory muzyczne emitowane jako muzyka w tle (repertuar dostosowany do charakteru
wydarzenia), ktére odtwarzane bedg przynajmniej 30 minut przed rozpoczeciem
konferencji, w trakcie przerw oraz serwowania poczestunkéw w pomieszczeniach
wykorzystywanych podczas konferencji, w tym na sali gtdwnej. Wykonawca odpowiada
za wszelkie zobowigzania formalno-prawne wynikajgce z wykorzystania utworow

W oprawie muzycznej.

e Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania w foyer 3 stanowisk (punktéw
konsultacyjnych) wyposazonych w stolik i 2 krzesta/fotele kazde oraz rozmieszczonych
w odlegtosci umozliwiajgcej nieskrepowang rozmowe — przy ktérych udzielane bedg

porady przez ekspertéw.



Sala wraz ze sprawnym sprzetem i jego obstugg techniczng musi by¢ dostepna
w pierwszym i drugim dniu konferencji co najmniej 60 minut przed planowang godzing jej
rozpoczecia. Uczestnicy w trakcie konferencji majg mie¢ zapewniony dostep do szatni
i pomieszczenia na bagaze dla osdb nocujgcych, wezta sanitarnego oraz oddzielnej sali
cateringowej. Wykonawca zarezerwuje sposrdéd wszystkich miejsc — pierwszy rzad
krzeset na sali dla przedstawicieli Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego, gosci
honorowych, prelegentow. Pomieszczenie, w ktérym organizowana bedzie konferencja
oraz inne pomieszczenia, ciggi komunikacyjne, wejscia z ktérych beda korzystac
uczestnicy (korytarze, toalety, sala cateringowa, itp.) muszg by¢ dostosowane dla potrzeb

0s0b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na woézkach.

Wykonawca zapewni dostep dla osob niepetnosprawnych do sali/na sali zapewniajgc

odpowiednie $rodki techniczno-organizacyjne za zgodg administratora sali.

Wykonawca wykona i umiesci, w widocznych miejscach przed salg, program napisany
czytelng czcionkg i informacje o konferencji w obrandowaniu, zatwierdzonym wczesniej
przez Zamawiajgcego, w formacie A2 (minimum 5 sztuk). Informacje powinny by¢

umieszczone na tzw. ,potykaczach” metalowych lub drewnianych.

Wykonawca zapewni estetyczne oznakowanie dotyczgce konferencji w foyer (wielkosé co
najmniej formatu A3) m.in. o tym gdzie znajduje sie catering, toalety, szatnia

i rejestracja uczestnikow.

Wykonawca po zakonczeniu konferencji w pierwszym i w drugim dniu konferencji
zobowigzany jest do uprzatniecia sali i zostawienia jej w stanie, w jakim byta przed

rozpoczeciem konferencji.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzadzone przez niego w trakcie

realizacji przedmiotu zaméwienia.

7.1.2 Zapewnienie noclegu:

Wykonawca zapewni nocleg dla osdb biorgcych udziat w konferenciji, korzystajacych
z noclegu w pokojach maksymalnie trzyosobowych z fazienkami. Wykonawca bedzie
czuwat nad zakwaterowaniem i pobytem os6b biorgcych udziat w konferenciji, ktére
zgtoszg potrzebe noclegu oraz zapewni im niezbedng pomoc organizacyjng w tym

zakresie.



e Obliczenie wynagrodzenia nastgpi na podstawie listy osob faktycznie uczestniczacych
w konferencji (podpisanej przez uczestnikdw, z wyszczegdlnieniem osob korzystajgcych

z noclegu).
7.1.3 Zapewnienie wyzywienia:

e Wykonawca zapewni wyzywienie dla wszystkich osob biorgcych udziat w konferencji:
serwis kawowy dostepny non stop, obiad i kolacje pierwszego dnia, sniadanie i obiad dnia
drugiego. Minimum dwa osobne stanowiska z herbatg i kawg oddalone od siebie o co
najmniej 5 metréw, ewentualny opis pojemnikdw powinien by¢ wykonany w sposéb
elegancki i estetyczny. Weryfikacja oséb korzystajgcych z serwisu kawowego, obiadu
i kolacji pierwszego dnia, sniadania i obiadu drugiego dnia odbywac sie bedzie na

podstawie wykonanych przez Wykonawce identyfikatoréw.

o Sniadanie, obiady i kolacja podane bedg w oddzielnej sali cateringowej z miejscem do
spozycia. Bufet w formie szwedzkiego stotu podczas obiadéw co najmniej: dwie zupy do
wyboru, dwa drugie ciepte dania do wyboru, w tym jedno miesne i jedno wegetarianskie,
trzy rodzaje safatek, kawa z ekspresu cisnieniowego (minimum 2 ekspresy), herbata,
napoje, ciasteczka tacowe w malenkich foremkach — co najmniej trzy rodzaje, owoce
w duzych ilosciach: obrane, pokrojone i utozone na talerzu — gotowe do spozycia. Bufet
w formie szwedzkiego stotu podczas $niadania: dwa dania ciepte, kanapki, safatki,

przystawki, napoje gorgce i zimne.

e Sniadanie oraz obiady serwowane bedg przy stolikach. Liczba stolikéw musi byé
proporcjonalna do liczby uczestnikow konferencji, w ten sposéb, aby kazdy uczestnik miat

zapewnione miejsce do spozycia positku.

e Serwis kawowy dostepny non stop (podczas trwania pierwszego i drugiego dnia
konferencji), podany co najmniej 30 minut przed rozpoczeciem konferencji: kawa
z ekspresu cisnieniowego (minimum 2 ekspresy), herbata (minimum trzy rodzaje do
wyboru — czarna, owocowa, zielona), woda mineralna niegazowana i gazowana
(w proporcji 3:1) w butelkach o poj. maksymalnie 500 ml w ilosci minimalnie 3 butelki na
osobe, soki owocowe minimum 3 rodzaje podane w dzbankach szklanych, drobne
miekkie ciasteczka typu babeczki, mini ciasteczka tacowe w malenkich foremkach — co
najmniej trzy rodzaje, owoce w duzych ilosciach: obrane, pokrojone na mate porcje
i utozone na talerzu — gotowe do spozycia. Wykonawca ma zapewni¢ dla wszystkich
uczestnikow konferencji petng zastawe stotowg (talerzyki, talerze, sztu¢ce, szklanki itd.)

podczas serwisu kawowego, obiadu pierwszego dnia, kolacji, $niadania i obiadu drugiego



dnia. Podczas kazdej z przerw kawowych Wykonawca zobowigzany jest do podania
kanapek sporzgdzonych i wydanych zgodnie z wymogami sztuki kulinarnej i sanitarne;j
dla zywienia zbiorowego oraz wykonanych ze Swiezych artykutow spozywczych,
posiadajgcych aktualne terminy waznosci do spozycia o wadze co najmniej 60 g kazda.
Do przygotowania kanapek powinien by¢ wykorzystany petnoziarnisty chleb zytni, chleb
pszenny, bagietki. Kazda kanapka musi by¢ uzupetniona dodatkami warzywnymi,
stanowigcymi rownoczeénie element dekoracyjny (pomidor, ogorek, papryka, oliwki,

szczypiorek, rzodkiewka, sataty itp. minimum 4 sztuki na osobe).

Miejsce na organizacje przerw kawowych musi znajdowaé¢ sie w bezposrednim
sgsiedztwie sali, w ktorej odbywa sie konferencja wraz z przestronnym miejscem
pozwalajgcym na swobode w poruszaniu sie i rozmowie dla wszystkich uczestnikdw

konferenciji.

Kolacja (60 minut) serwowana bedzie w oddzielnej sali cateringowej z miejscem do
spozycia. Positki bedg wydawane na zasadzie stotu szwedzkiego: dwie zupy do wyboru,
trzy drugie ciepte dania do wyboru, w tym dwa miesne i jedno wegetarianskie, trzy rodzaje
satatek, kawa z ekspresu cisnieniowego (minimum 2 ekspresy), herbata, woda mineralna
niegazowana i gazowana podana w dzbankach szklanych, soki owocowe minimum
3 rodzaje podane w dzbankach szklanych, ciasteczka tacowe w malenkich foremkach —
co najmniej trzy rodzaje, owoce w duzych ilosciach: obrane, pokrojone i utozone na
talerzu — gotowe do spozycia. Kolacja podawana w zastawie ceramicznej, szkle, ze
sztuécami metalowymi oraz z serwetkami papierowymi. Stoty z nakryciem w kolorze

jasnym.

W przypadku osob niepetnosprawnych positki dostarczane bedg bezposrednio do stotu

przez obstuge kelnerskg w dogodnym miejscu dla osoby niepetnosprawne;j.

Wykonawca jest zobowigzany do dbania o porzadek i czystoSs¢ w sali

cateringowej w trakcie trwania positkobw oraz w toaletach.

Wyzywienie dla wszystkich uczestnikbw konferencji musi by¢é zapewnione
w odpowiednich ilosciach, gwarantujgcych kazdemu uczestnikowi wybér. Wykonawca
musi zapewni¢ wydanie positku jednoczesnie dla wszystkich uczestnikdéw i zapewnic
wykwalifikowang obstuge kelnerskg pozwalajgcg na szybkie i sprawne wydawanie
positkow, w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi os6b niepetnosprawnych

ruchowo, poruszajgcych sie na wozkach, niewidomych i niedowidzacych.



Swiadczenie ustug zywienia odbywaé powinno sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia; wyzywienie powinno spetnia¢ wymogi aktualnych

wytycznych Instytutu Zywnosci i Zywienia.

Dostarczane positki powinny zapewnia¢ odpowiedni procent catodziennego
zapotrzebowania na energie i sktadniki odzywcze zalecanego przez Instytut Zywnosci
i Zywienia. Wykonawca przekaze propozycje wyzywienia i serwisu kawowego do
akceptaciji Zamawiajgcemu nie pozniej niz na 5 dni roboczych przed dniem rozpoczecia

konferenciji.

Swiadczenie ustug zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 25 sierpnia

2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1252).

Wyzywienie musi obejmowaé przygotowanie serwisu kawowego, obiadu i kolaciji
pierwszego dnia, $niadania, obiadu dnia drugiego, podanie ich, a takze sprzagtniecie
i uporzadkowanie pomieszczen, w ktérych podawany bedzie catering po wykonanej

ustudze.

7.1.4 Rekrutacja uczestnikow:

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia rekrutacji uczestnikow konferenc;ji
wsrod przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej (osrodkdw pomocy spotecznej, powiatowych centrow pomocy
rodzinie, doméw pomocy spotecznej, itp.), organizacji pozarzadowych, instytucji, ktére
statutowo zajmujg sie dziatalnoscig na rzecz srodowiska seniorow, osoby starsze
z terenu wojewddztwa mazowieckiego oraz osoby sprawujgce bezposrednig opieke nad

seniorami.

Wykonawca najpdzniej w terminie 2 dni roboczych od dnia zawarcia umowy zobowigzany

jest do przedstawienia Zamawiajgcemu:

- procedury rekrutacyjnej,

- formularza zgtoszeniowego dla uczestnikdw konferencji,
- wzoru zaproszenia na konferencje.

Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do procedury
rekrutacyjnej, formularza zgtoszeniowego dla uczestnikbw konferencji i wzoru
zaproszenia na konferencje. Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag

Zamawiajgcego w terminie 2 dni roboczych od ich otrzymania i przedstawienia do



ponownej akceptacji za posrednictwem poczty elektronicznej, w razie potrzeby procedura

zostanie powtérzona.

Zamawiajgcy najpdzniej w terminie 2 dni roboczych od dnia zawarcia umowy poinformuje

Wykonawce o proponowanej liczbie gosci honorowych.

Wykonawca zrekrutuje uczestnikow konferencji i przekaze liste Zamawiajgcemu (w tym
osoby korzystajgce z noclegu), zawierajgcg nazwe podmiotu, ktérego uczestnik jest
przedstawicielem najpozniej na 3 dni robocze przed dniem rozpoczecia konferencji. Listy

podlegajg akceptacji przez Zamawiajgcego.

Wykonawca jest zobowigzany do zebrania stosownych zgdd i wykonania obowigzku
informacyjnego wobec o0s6b — uczestnikow konferencji, w ktérych poinformuje
0 przekazywaniu ich danych do Zamawiajgcego. Wykonawca zrealizuje obowigzek

informacyjny na formularzach zgtoszeniowych uczestnikow konferencji.

Wykonawca przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych, podejmie srodki
zabezpieczajgce udostepniony zbidér danych, zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych a w szczegdlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem

Z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Jakiekolwiek problemy zwigzane z prowadzeniem rekrutacji przez Wykonawce oraz
liczby uczestnikbw muszg by¢ kazdorazowo uzgadniane telefonicznie Ilub za

posrednictwem poczty elektronicznej z Zamawiajgcym.

7.1.5 Promocja konferencji:

Wykonawca zapewni promocje konferencji, polegajacg na zamieszczeniu ogtoszenia
w mediach spotecznosciowych i/lub na tematycznych stronach internetowych i/lub na
stronach internetowych jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej (osrodkdw pomocy spotecznej, powiatowych centréw pomocy

rodzinie, domdéw pomocy spotecznej, itp.) z terenu wojewddztwa mazowieckiego.

Zamieszczanie ogtoszenia nastepowac bedzie na podstawie zatwierdzonego przez
Zamawiajgcego projektu ogtoszenia opracowanego przez Wykonawce. Wykonawca

przedstawi projekt ogtoszenia w terminie 2 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.



7.1.6 Materiaty konferencyjne:

Wykonawca zobowigzuje sie do opracowania i wykonania materiatéw konferencyjnych:

- identyfikatory dla uczestnikbw konferencji (z napisem: Uczestnik konferencji),
dla organizatorow konferencji (z napisem: Organizator konferencji) oraz dla gosci
honorowych (z napisem: Gos¢ Honorowy). Identyfikatory w formie plakietki — formatu
10 cm x 14 cm (0,5 cm) na papierze satynowym biatym 300g/m3, laminat 250 ym
z zaokraglonymi naroznikami, petny kolor, dwustronnie zadrukowane (s. 1: tytu
konferenciji, data, miejsce, logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej i logotyp
Marki Mazowsze — zgodnie z wzorem zamieszczonym ponizej, S. 2 — program
konferenciji), zawieszong na smyczy o szerokosci 5-10 mm w kolorze zielonym. £acznie

nie mniej jak 140 identyfikatorow.

- notatniki (120 szt.), format A4, biaty papier w kratke, 60-80 kartek, spirala z lewej strony,
tekturowa obustronna oktadka, oktadka i wszystkie strony zawierajgce logo MCPS
i logotyp Marki Mazowsze oraz tytut konferencji, oktadka w zadruku full kolor, srodek —

odcienie szarosci (kratka, logotypy oraz tytut konferenciji).

- dtugopisy z kohcowkg do ekrandéw typu touch pen (120 szt.) — obudowa metalowa
w kolorze biatym znakowanie metodg grawerdéw laserowych (logo MCPS i logotyp Marki

Mazowsze oraz tytut konferencji, grawerowanie obustronne).

- ulotki zawierajgce miniatury oktadek poradnikéw dotyczgcych zakresu tematycznego

konferenciji (200 szt.), format A4, biaty papier, maksymalnie 2 strony, zadruk full kolor.

Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania i przedstawienia do akceptacji
Zamawiajgcego projektow materiatdw konferencyjnych w terminie 5 dni roboczych od
dnia podpisania umowy. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi
do przestanych projektéw materiatdbw konferencyjnych. Wykonawca ma obowigzek
wprowadzania zmian do projektéw w terminie 2 dni roboczych od ich otrzymania
i przedstawienia go do ponownej akceptaciji, w razie potrzeby procedura zostanie

powtdrzona.

Po wstepnej akceptacji ze strony Zamawiajgcego — Wykonawca zobowigzuje sie do
uzyskania akceptacji projektow materiatow konferencyjnych w Departamencie Kultury
Promocji i Turystyki w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie, przesytajgc je na adres: siw@mazovia.pl przed ich realizacjg
i upowszechnieniem, z zastrzezeniem ze Wykonawca musi przedstawi¢ Zamawiajgcemu

oficjalne dokumenty potwierdzajgce uzyskanie przedmiotowej akceptacji. Wéwczas po
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uzyskaniu ostatecznej akceptacji Zamawiajgcy uzna, iz proces uzgadniania zostaje

zakonczony.

Logo Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej i logotyp Marki Mazowsze do

umieszczenia na materiatach konferencyjnych:

MAZOWIECKIE
. CENTRUM
POLITYKI
SPOLECZNEJ

20.Muzowsze

7.1.7 Obstuga konferenc;ji:

Wykonawca zapewni odpowiednig obstuge podczas catej konferencji ubrang

w stroje oficjalne, galowe.

Osoby odpowiedzialne za rejestracje uczestnikow (minimum 2 osoby — liczba osoéb
zbierajgcych podpisy musi umozliwiaé sprawng obstuge uczestnikow), zobowigzane sg
do ewidencjonowania wszystkich uczestnikéw i uzyskania przy rejestracji podpiséw od
ww. o0séb, udzielania informacji dotyczgacej spraw organizacyjnych konferencji,
potwierdzania delegacji stuzbowych uczestnikdéw konferencji. Podczas rejestracji beda

przekazywane uczestnikom materiaty konferencyjne i promocyjne, w tym identyfikatory.

Osoby odpowiedzialne za prawidtowy przebieg konferencji, przestrzeganie prowadzenia
konferencji, prezentacje multimedialne, nagto$nienie i oswietlenie, przebywajgce caty
czas na sali (minimum 2 osoby), w tym przynajmniej 1 osoba czuwajgca nad prawidtowym

rozmieszczeniem osob.

Osoby odpowiedzialne za pilnowanie porzadku, bedace do dyspozycji uczestnikow,

stojgce na zewnatrz sali (minimum 1 osoba).

Osoby odpowiedzialne za wydawanie positkbw o odpowiednich  porach

oraz pomieszczenie na bagaz uczestnikdéw korzystajgcych z noclegu (minimum 4 osoby).

Wykonawca zapewni stoly (minimum 6 o dlugosci okoto 2,5 m), na ktérych beda
postawione dwa serwisy kawowe, pojemniki na ciepte positki (obiad i kolacja pierwszego

dnia, sniadanie i obiad drugiego dnia), zastawe stotowa.


http://mcps.com.pl/
https://mazovia.pl/

e Obstuga szatni — minimum 1 osoba do obstugi szatni, przez caty czas trwania konferencji.
Obstuga szatni ma by¢ dostepna minimum 60 minut przed rozpoczeciem konferenciji
(w pierwszym i w drugim dniu konferencji) az do zakonczenia konferencji pierwszego
i drugiego dnia. Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawienie
wartosciowych przedmiotow w szatni. Informacja ,Organizatorzy konferencji nie ponoszg
odpowiedzialnosci za pozostawione wartosciowe przedmioty w szatni” powinna byc¢

umieszczona w widocznym miejscu dla uczestnikow konferencii.

o Wykonawca zobowigzany jest réwniez do zapewnienia jednej osoby, ktéra bedzie
posiadata odpowiednie kompetencje do podejmowania w imieniu Wykonawcy wigzgcych
decyzji dotyczgcych realizacji zamowienia i bedzie Scisle wspétpracowata z pracownikiem

Zamawiajgcego odpowiedzialnym za realizacje konferenciji.

¢ Wykonawca odpowiada za odbiér z siedziby Zamawiajgcego i transport do miejsca
konferencji materiatdw promocyjnych (w tym toreb) i roll-upow. Wykonawca odbierze
z siedziby Zamawiajgcego (minimum 1 dzien roboczy przed dniem rozpoczecia
konferencji w godzinach 8.00-15.00 w dni robocze od poniedziatku do pigtku) ww.

materiaty i dostarczy do miejsca konferencji.

o Wykonawca zobowigzany jest do skompletowania i spakowania materiatdw
promocyjnych i konferencyjnych dla wszystkich uczestnikow konferencji do toreb
przekazanych przez Zamawiajgcego. Ww. materiaty powinny by¢é skompletowane

przynajmniej na 60 minut przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikow.

UWAGA!

Osoby mogg tgczy¢ funkcje, jednak nie moze to wptyng¢ na jakosc¢ obstugi konferenciji.
7.1.8 Dokumentacja audiowizualna:

¢ Wykonawca przygotuje profesjonalng dokumentacje fotograficzng konferencji (aparatem
0 rozdzielczosci zdje¢ co najmniej 15 Mpix) — serwis zdjeciowy zawierajgcy co najmniej
50 zdje¢ oraz nagranie catosci konferencji (jako$¢ co najmniej 1080p) wraz
z audiodeskrypcjg dla oséb gtuchoniemych oddane Zamawiajgcemu na ptycie DVD
najpdzniej w ciggu 2 dni roboczych po jej zakonczeniu. Zdjecia zostang oddane
Zamawiajgcemu z przekazaniem praw do ich wykorzystywania przez MCPS, zgodnie

z warunkami okreslonymi we wzorze umowy, ktérej tres¢ zawiera zatgcznik nr 2 do IWZ.

e Wykonawca zapewni ptynng (min. 30 klatek/sekunde) transmisje on-line konferencji
w internecie w jakosci minimum HD lub wyzszej (wykonawca podepnie transmisje pod

link umieszczony na stronie http://www.mcps.com.pl).
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7.1.9 Prowadzacy konferencje:

e Wykonawca zapewni profesjonalnego prowadzgcego z co najmniej 5-letnim stazem
w zakresie prowadzenia wydarzen spotecznych/konferencji/seminariow. Wykonawca
przedstawi propozycje prowadzgcego konferencie wraz z CV Zamawiajgcemu
w terminie nie pozniej niz 8 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy. Propozycja

ta podlega akceptacji Zamawiajgcego.
7.1.10 Prelegenci:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia na potrzeby konferencji maksymalnie do 12
prelegentow, ktérzy wezmg udziat w blokach tematycznych i/lub w panelach dyskusyjnych,
dotyczagcych opieki wytchnieniowej oraz wolontariatu. Wymagane jest, aby prelegenci
posiadali wiedze teoretyczng lub doswiadczenie praktyczne w zakresie zwigzanym

z konferencja.

Wykonawca zobowigzany jest do zapfaty wynagrodzenia prelegentom — za czynnosci

wykonywane przez nich z tego tytutu.

W skiad ww. wynagrodzenia muszg wejs¢ sktadowe dotyczace przekazania praw
autorskich do prezentacji prelegentéw, ktoére to prezentacje wraz z prawami autorskimi do

nich Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢ na rzecz Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia prelegentom wyzywienia oraz noclegéw
w hotelu, w ktéorym odbywaé sie bedzie konferencja oraz zwrotdw za przyjazd na

konferencje, o ile bedzie to konieczne.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia pokoju w bezposrednim sgsiedztwie
konferencji do potrzeb prelegentéw oraz organizatoréw konferencji, pokdj powinien mie¢

ograniczony dostep dla uczestnikow konferencji.

Zamawiajgcy wymaga, aby prelegentami byli przedstawiciele instytucji i srodowiska

naukowego zwigzanego z tematykg konferenciji.

Ostateczna lista prelegentdéw podlega procedurze akceptacji przez Zamawiajgcego.
Wykonawca w terminie 8 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy przekaze
Zamawiajacemu liste prelegentow wraz z krétkimi informacjami na temat prelegentéw i ich

dodwiadczeniem zawodowym zwigzanym z tematykg konferenc;ji.

Zamawiajacy ma prawo wnie$¢ uwagi do przedstawionych propozycji w terminie 2 dni

roboczych od dnia ich otrzymania. Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia zmian



w terminie kolejnych 2 dni roboczych i przedstawienia go do ponownej akceptacji, w razie

potrzeby procedura zostanie powtérzona.

7.2. Ustalenia ogoine:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

W trakcie przygotowania konferencji Wykonawca bedzie sie kontaktowat
z wyznaczonym pracownikiem MCPS.

Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjg zamowienia opatrzona powinna byc¢

odpowiednimi logotypami.

Wykonawca zobowigzany jest do konsultowania z Zamawiajgcym szczegotowych

rozwigzan logistycznych zwigzanych z realizacjg ustugi.

Wykonawca ma obowigzek dostarczenia wszystkich materiatow, ktére nie zostaty
wykorzystane podczas trwania konferencji do siedziby Zamawiajgcego, w tym woda

butelkowana oraz roll-upy, w terminie 2 dni od jej zakonczenia.

Wykonawca najpézniej w ciggu 2 dni roboczych po zakonczeniu konferenciji
dostarczy do siedziby Zamawiajgcego dokumentacje fotograficzna, nagranie wideo

oraz liste obecnosci podpisang przez uczestnikéw.

Wykonawca ma obowigzek ztozy¢ sprawozdanie po konferencji w terminie
do 2 dni roboczych po jej zakohczeniu, ktére musi zawieraé: doktadny opis przebiegu
i realizacji konferenciji, liczbe uczestnikow, gosci, oséb nocujgcych. Zamawiajacy ma
wtedy 2 dni robocze na zapoznanie sie ze sprawozdaniem. W przypadku uwag
Wykonawca w przeciggu 2 dni roboczych ma obowigzek je uwzglednic i przedstawic
jeszcze raz sprawozdanie do zatwierdzenia przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
w terminie 2 dni roboczych zatwierdzi sprawozdanie, o ile wszystkie jego uwagi
zostang uwzglednione. Zatwierdzone sprawozdanie z konferencji jest podstawg do
sporzadzenia protokotu odbioru pracy. Po zaakceptowaniu sprawozdania

i podpisaniu protokotu odbioru pracy, Wykonawca wystawia Zamawiajgcemu fakture.

8. Ramowy program konferencji dotyczacej znaczenia i roli ustug opieki wytchnieniowej

oraz wolontariatu wsréd seniorow

Czas

| Tytubitemat

| dzien konferencji — 9 grudnia 2019 .

Rejestracja wszystkich uczestnikow konferencji oraz kawa

10.00 11.00 .

powitalna
11.00 11.30 Rozpoczecie konferencji. Przywitanie gosci.
11.30 13.00 Blok tematyczny. Dyskusja

13
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13.00 14.00 Obiad

14.00 15.30 Blok tematyczny. Dyskusja

15.30 16.00 Przerwa kawowa

16.00 17.00 Prezentacja dobrych praktyk

17.00 17.30 Podsumowanie pierwszego dnia konferencji. Pytania

i odpowiedzi.

17.30 18.00 Przerwa (czas wolny)

18.00 19.00 Kolacja

Il dzien konferencji — 10 grudnia 2019 r.

8.00 9.00 Sniadanie, kawa powitalna

9.00 10.30 Panel dyskusyjny

10.30 11.00 Przerwa kawowa

11.00 12.30 Prezentacja dobrych praktyk

12.30 13.00 Podsumowanie catej konferenc;ji.




