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zatgcznik do Wniosku o wszczecie procedury zakupowe;j

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

na zakup ustugi przygotowania, organizacji i przeprowadzenia spotkania podsumowujacego
realizacje projektu MSODI

Informacje o Zamawiajacym

NAZWA Wojewddztwo Mazowieckie

ADRES Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa

OBSZAR DZIALALNOSCI | Zamawiajacym jest Wojewddztwo Mazowieckie (WM),

a pfatnikiem Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie, instytucja odpowiedzialna
m.in. za dostarczanie najwyzszej jakosci ustug publicznych
z zakresu: edukaciji publicznej, ochrony zdrowia, ochrony
srodowiska i modernizacji terendw wiejskich, gospodarki
wodnej, kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego,
drogownictwa i transportu, sportu i turystyki, a takze
promocji wojewodztwa i wspotpracy zagranicznej, rozwoju
regionalnego oraz obronno$ci i bezpieczenstwa
publicznego, kontroli finansowej i audytu wewnetrznego, a
od 2004 roku realizuje rowniez zadania dotyczgce absorpciji
funduszy europejskich. Komdrkg wtasciwg merytorycznie w
zakresie niniejszego zamowienia jest Departament Rozwoju
Regionalnego i Funduszy Europejskich, Wydziat
Regionalnego Systemu Innowaciji.

STRONY INTERNETOWE profil na Facebooku ,Innowacyjne Mazowsze”

/IMEDIA strona www.mazovia.pl
SPOLECZNOSCIOWE strona www.innowacyjni.mazovia.pl
Kody CPV

79952000-2 Ustugi w zakresie organizacji imprez

79342200-5 - Ustugi w zakresie promoc;ji

92312210-6 - Ustugi swiadczone przez autoréw;

55500000-5 - Ustugi bufetowe oraz w zakresie podawania positkow
72400000-4 - Ustugi internetowe

Przedmiot zamoéwienia i uzasadnienie realizacji

Przedmiotem zamoéwienia jest zakup ustugi przygotowania, organizacji i przeprowadzenia
spotkania podsumowujgcego realizacje projektu wspétfinansowanego ze srodkow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, nr
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projektu: RPMA.03.01.02-14-b657/18 pn. ,Modelowanie Systemu Ofert dla Innowac;ji”
(projekt MSODI) Os Priorytetowa Il ,Rozwdj potencjatu innowacyjnego i przedsigebiorczosci”,
Dziatanie 3.1 ,Poprawa rozwoju MSP na Mazowszu” Poddziatanie 3.1.2 ,Rozwéj MSP.
Spotkanie podsumowujgce ma na celu upowszechni¢ dobre praktyki szerszemu gronu
odbiorcéw tj. uczestnikom proceséw innowacyjnych.

Spotkanie podsumowujgce w zaleznosci moze odby¢ sie w formie stacjonarnej, hybrydowej
albo w formie online, w zaleznosci od obecnie obowigzujacych wytycznych.

Gléwnym celem projektu jest zwiekszenie puli wsparcia dostepnego dla MSP w postaci
ustug doradczych o charakterze proinnowacyjnym, dostarczonych przez Partnerstwa
Instytucji Otoczenia Biznesu (Partnerstwa IOB), ktére stanowig grupe docelowg projektu.
Partnerstwa IOB wybrane zostaty w procedurze konkursowej (nabér grantowy), w wyniku
ktérej podpisane zostaly Umowy na powierzenie grantu. Wojewodztwo Mazowieckie jako
Beneficjent w ramach projektu MSODI dziata jako operator projektu grantowego, w ktorym
petni funkcje koordynatora.

Organizacja spotkania podsumowujgcego ma na celu podsumowanie realizacji projektu
MSODI i upowszechnienie dobrych praktyk szerszemu gronu odbiorcow tj. uczestnikom
proceséw innowacyjnych. Podczas spotkania nastgpi prezentacja grantobiorcéw (Partnerstw
IOB) oraz wybranych MSP, ktére skorzystaty ze wsparcia w postaci ustug |10B. Spotkanie
bedzie miato rowniez charakter spotkania networkingowego z elementami interaktywnymi,
ktérego celem bedzie poszerzanie $wiadomosci spotecznej na temat wsparcia oferowanego
MSP przez |I0B.

Grupa docelowa

Spotkanie podsumowujgce skierowane jest do: Instytucji Otoczenia Biznesu i MSP oraz
szeroko rozumianych uczestnikow procesu innowaciji.

Termin realizacji

Spotkanie odbedzie sie w wybranym dniu pomiedzy 15 a 30 listopada 2022 r. Doktadna data
zostanie okreslona po podpisaniu umowy z Wykonawca.

Przewidywana liczba uczestnikow spotkania to 60 osdb (+/- 20).

Przewidywany czas spotkania podsumowujgcego do 3 godzin w godzinach 8:00 — 16:00, po
spotkaniu podsumowujgcym nalezy zapewni¢ przestrzen networkingowa do 2 godzin.

Wymagania Zamawiajgcego odnosnie organizacji spotkania

podsumowujgcego projekt MSODI

1. Wykonawca opracuje i dostarczy Zamawiajgcemu harmonogram realizacji zadania,
uwzgledniajgcy wszystkie elementy przewidziane w SOPZ, w terminie do 14 dni od
podpisania umowy.

2. Wykonawca opracuje szczegbdtowy program spotkania w terminie do 21 dni od

podpisania umowy.
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Weryfikacja pod wzgledem aktualnosci wszystkich zatozen harmonogramu nastgpi nie
pozniej niz na 20 dni przed wydarzeniem.

Wykonawca zapewni promocje spotkania, nabér uczestnikéw, transmisje z przebiegu
spotkania w oraz przygotuje podsumowanie.

Wykonawca zapewni mozliwo$¢ przeprowadzenia min. 1 proby z udziatem moderatora

przed gtébwnym spotkaniem.

Wymagania Zamawiajacego odnosnie realizacji zadania

6.

10.

11.

12.

Tematyka spotkania powinna korespondowac¢ z dotychczas realizowanymi spotkaniami
networkingowymi (jednak nie powinna ich powielac), powinna dotyczy¢ obszaru
wspierania i rozwoju przedsiebiorczosci i innowacyjnosci przez Instytucje Otoczenia
Biznesu oraz podejmowac tematyke tworzenia ustug doradczych.

Spotkanie powinno zostac zrealizowane w sposob ciekawy i oryginalny (np. wytamujgcy
sie z przyjetych schematow sposob prezentacji, nieoczywiste podejscie do danego
tematu lub rézne punkty widzenia), z uwzglednieniem elementéw moggcych uatrakcyjnié¢
spotkanie.

Program spotkania ma obejmowac sesje networkingowe oraz prezentacje dobrych
praktyk wynikajgcych z realizacji projektu MSODI, oraz zapewni¢ prezentacje Partnerstw
IOB wraz z ustugami powstatymi w ramach realizacji Projektéw Grantowych.

W ramach programu nalezy przedstawi¢ propozycje moderatora i prelegentéw wraz z
uzasadnieniem oraz propozycje elementdw majgcych na celu uatrakcyjnienie spotkania
(np. ekspert z dziedziny przedsiebiorczosci, praktyk biznesu, power speech) z krétkim
uzasadnieniem. W przypadku udziatu oséb majgcych za zadanie uatrakcyjnienie
spotkania nalezy zapewni¢ im mozliwos¢ ewentualnego udziatu za posrednictwem
internetu. Przedstawione propozycje wymagajg akceptacji i zatwierdzenia przez
Zamawiajgcego.

Wykonawca przygotuje scenariusz spotkania rozpisany w formie tzw. minutéwki, z
uwzglednieniem wszystkich elementow zamodwienia.

Wykonawca przygotuje prezentacje multimedialng podsumowujgca projekt,
kompatybilng ze scenariuszem; prezentacja zostanie przekazana Zamawiajgcemu w
wersji elektronicznej, w pliku zrodtowym oraz w formacie pdf (prezentacja powinna mieé
spojny wyglad i kolorystyke, powinna zawieraé nietypowe szablony, formy wizualne,
przyciggac¢ uwage odbiorcéw). Materiaty zrédtowe na temat projektu do prezentacii
zostang przekazane Wykonawcy przez Zamawiajgcego.

Wykonawca przeprowadzi krotkg ankietg online wérdd uczestnikow na temat spotkania i

uwzglednienie wynikow w raporcie podsumowujgcym.
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13. Wykonawca przygotuje propozycje lokalizacji lub dedykowanych platform on line w

zaleznosci od formy spotkania.

W przypadku spotkania w formie stacjonarnej, Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu
do wyboru dwie propozycje przestrzeni o wysokim standardzie, w obiektach dedykowanych
przedsiebiorczosci i rozwojowi innowacyjnosci (jedna z przestrzeni ma by¢ dostepna
nieodptatnie).

Wymagania techniczne:

— lokalizacja, zapewniajgca swobodny dostep za posrednictwem komunikacji miejskiej w
Warszawie;

— lokalizacja w odlegtosci maksymalnie 2 km w linii prostej od Dworca Centralnego (pomiar
zostanie dokonany za pomocg narzedzia Google Maps pn. ,Zmierz odlegtos¢”, stuzacego
do pomiaru odlegtosci na mapie w linii prostej, pomiedzy punktem okreslajgcym
potozenie Warszawa Centralna a miejscem realizacji zamdwienia okreslonym przez
Wykonawce poprzez podanie adresu);

— miejsce wydarzenia musi by¢ dostepne architektonicznie, czyli dostosowane dla os6b z
niepetnosprawnoscig ruchowa;

— sala, w ktérej odbedzie sie gtbwne spotkanie, o powierzchni zapewniajgcej swobodne
ustawienie krzeset dla ok. 60 (+/- 20) uczestnikow, powinna pomiesci¢ wszystkich
uczestnikow spotkania z zachowaniem rezimu sanitarnego obowigzujgcego na dzien
spotkania;

— niezbedne jest wydzielenie strefy cateringu (w wersji ze stolikami i krzestami lub stolikami
koktajlowymi) zapewniajgcej rownoczesnie przestrzen networkingowa;

— zapewniony bezptatny bezprzewodowy szerokopasmowy dostep do Internetu dla
organizatoréw i uczestnikow spotkania;

— klimatyzacja gwarantujgca utrzymanie temperatury 20 stopni;

— aranzacja sali z wyposazeniem technicznym gwarantujgcym odpowiednie
przeprowadzenie spotkania i transmisje przebiegu spotkania w czasie rzeczywistym, w
tym ekran diodowy o przekatnej minimum 65 cali, zdolny odtwarzac obraz w
rozdzielczosci min. 4K, odpowiednie oswietlenie i nagtosnienie: min. 3 mikrofony
bezprzewodowe (bezwzglednie konieczne sprawdzenie jakoéci dzwieku, m.in. sprzezen
zwrotnych), obstuge oprogramowania, nagtosnienia, min. 2 kamer i wszelkich elementéw
niezbednych do przeprowadzenia transmisji na zywo w jakosci HD;

— zapewnienie przestrzeni recepcyjnej oraz organizacje miejsca technicznego do
przechowywania sprzetu i innych materiatow.

W przypadku spotkania w formie hybrydowej Wykonawca zaproponuje do wyboru dwie
propozycje przestrzeni o wysokim standardzie, w obiektach dedykowanych
przedsiebiorczosci i rozwojowi innowacyjnosci (jedna z przestrzeni ma by¢ dostepna
nieodpfatnie) oraz platforme komunikacji online zapewniajgcg bezpieczenstwo uczestnikow
oraz organizacji i obstugi wydarzenia.

Wymagania techniczne:
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dopuszcza sie mozliwos¢ przedstawienia tych samych przestrzeni co w przypadku
spotkania wytgcznie w formie stacjonarnej, z zapewnieniem tych samych wymagan
technicznych dostosowanych do liczby uczestnikow;

obstuga platformy wideokonferencyjnej, w tym: wyswietlania prezentacji, wizji i fonii
prelegentow, zapewnienie wsparcie technicznego, udzielania i odbierania gtosu
prelegentom, wsparcia w obstudze platformy wideokonferencyjnej, wpuszczania
prelegentow na konferencje online;

zapewnienie ptynnego przekazu i transmisji dwustronnej (mozliwos¢ komunikacji i
zadawania pytan uczestnikow stacjonarnych i zdalnych, zapewnienie kontaktu z
prowadzgcym i prelegentami)- moderator czuwajgcy nad uczestnikami zdalnymi;

W przypadku spotkania w formie online Wykonawca zapewni platforme komunikacji online
zapewniajgcg bezpieczenstwo uczestnikéw, tym samym odstepuje sie od zapewnienia ustugi
cateringu oraz dokumentaciji zdjeciowej z przebiegu spotkania.

Wymagania techniczne:

obstuga platformy wideokonferencyjnej, w tym: wyswietlania prezentaciji, wizji i fonii
prelegentow, zapewnienie wsparcie technicznego, udzielania i odbierania gtosu
prelegentom, wsparcia w obstudze platformy wideokonferencyjnej, wpuszczania
prelegentow na konferencje onlineg;

zapewnienia czatu dla uczestnikéw spotkania;

Zzapewnienie przestrzeni i czasu nha networking;

przeszkolenia online (dopuszczane przestanie instrukcji) prelegentéw w zakresie
dziatania platformy oraz wystgpien online;

Zzapewnienia wsparcia technicznego na kazdym etapie przygotowywania spotkania online
oraz podczas jego trwania;

zapewnienie transmisji na zywo w czasie rzeczywistym w serwisie Facebook, z
wytgczeniem czasu przeznaczonego na networking uczestnikow.

Wykonawca zapewni promocje spotkania i przeprowadzi nabér uczestnikéw, w tym

m.in:

— udostepni, w miare mozliwosci, swoje kanaty komunikacyjne do promowania
wydarzenia;

— przygotuje i zapewni materiaty informacyjno-promocyjne dostepne cyfrowo,
informacje o spotkaniu do opublikowania na stronie internetowej (w tym. m minimum
3 atrakcyjne posty w serwisie Facebook i LinkedIn do opublikowania przed
spotkaniem);

— przygotuje baze podmiotéw zgodnie z grupg docelowg okreslong w pkt IV.
przedmiotowego OPZ i przeprowadzi wysytke zaproszen drogg elektroniczng do min.
120 podmiotéw (lista podmiotdw wymaga akceptacji przez Zamawiajgcego);

— zaprojektuje i zapewnieni formularz rejestracji online oraz przeprowadzi rejestracje
on-line na wydarzenie (rejestracja na wydarzenie powinna zawiera¢ zgode uczestnika
na przetwarzanie danych osobowych oraz na publikacje wizerunku w relacjach foto i
video, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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Wykonawca zapewni transmisje Facebook Live z przebiegu spotkania w czasie

rzeczywistym, w tym m.in.:

— zapewni niezbedng infrastrukture techniczng, oprogramowanie, nagtos$nienie i
obstuge do przeprowadzenia transmisji, wykorzystanie min. 2 kamer i wszelkich
elementéw niezbednych do przeprowadzenia transmisji na zywo w jakosci HD;

— zapewni symultaniczne ttumaczenie na jezyk migowy, ktére bedzie widoczne na
ekranie streamingu;

— zapewni emisje podpiséw wyswietlanych bezposrednio na pasku podczas transmisji
(np. imie i nazwisko moéwcy / funkcja itd.);

— dostarczy zapisy materiatéw ze spotkania w jakosci HD w celu ich dalszej publikacji w
Internecie.

— Zamawiajacy udostepni profil Innowacyjne Mazowsze w serwisie Facebook na czas
transmisji. Wykonawca zobowigzuje sie do niewykorzystywania profilu Innowacyjne
Mazowsze w celach innych niz prowadzenie transmisji Facebook Live;

. Wykonawca utworzy dokumentacje zdjeciowa, tj. udokumentuje fotograficznie
przebieg spotkania (wytgcznie w formie stacjonarnej i hybrydowej) i przekaze materiaty
Zamawiajgcemu niezwtocznie w dniu spotkania min. 10 zdje¢ ze spotkania
podsumowujgcego droga elektroniczng, a reszte w ciggu 7 dni roboczych po
zakonczeniu spotkania (wraz z raportem podsumowujgcy spotkanie). Wykonawca
wykona co najmniej 80 zdje¢ z przebiegu spotkania podsumowujgcego, w tym co
najmniej zdjecia na wprost przedstawicieli kazdego Partnerstwa 10B oraz uczestnikéw
poszczegdlnych punktéw programu spotkania.

Wykonawca przygotuje relacje ze spotkania, dostosowanej do opublikowania na
stronie www Zamawiajgcego oraz jego profilu w mediach spotecznosciowych w terminie
3 dni po zakonczeniu spotkania (opracowanie merytoryczne i graficzne) zgodne z
wymogami dostepnosci cyfrowe;.

Wykonawca zapewni obstuge osobowa niezbedng do realizacji wydarzenia,

gwarantujgcg profesjonalny i bezawaryjny przebieg spotkania, w tym m.in.:

— w zakresie transportu, montazu, demontazu catosci sprzetu i wyposazenia, usuniecie
wszystkich przedmiotéw nalezgcych do Wykonawcy, ktore byty uzyte do wykonania
ustugi, doprowadzenie przestrzeni wykorzystywanej na potrzeby wydarzenia do stanu
wejsciowego;

— min. 1 osobe do obstugi recepciji i rejestracji uczestnikéw;

— min. 1 osobe koordynujgcg spotkanie;

— odpowiednie oznaczenie przestrzeni spotkania, zgodne z wymaganiami
przekazanymi przez Zamawiajgcego.

. Wykonawca zapewni catering dla uczestnikéw spotkania w formie stacjonarnej i w
formule hybrydowej, w tym m.in:
— serwis kawowy: menu w stylu finger-food w liczbie 5 szt./os.: desery (co najmniej 3
rodzaje), kawa z ekspresu, herbata ekspresowa w torebkach (dodatki: cytryna,
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cukier), woda mineralna (gazowana i niegazowana), soki 100% (co najmniej 2
rodzaje);

Lunch: menu w stylu finger-food w liczbie 5 szt./0s.: dania miesne (co najmniej 3
rodzaje), dania wegetarianskie (co najmniej 3 rodzaje), desery (co najmniej 3
rodzaje), kawa z ekspresu samoobstugowego oraz mleko 2% lub 3,2% i mleko
rosline, herbata w torebkach, cukier biaty i brgzowy w saszetkach, woda mineralna
(gazowana i niegazowana), sok 100% (z pomaranczy);

etykiety podpisujgce dania w jezyku polskim, umieszczone bezposrednio przy
potrawach;

dostarczenie niezbednych urzgdzeh gastronomicznych do serwowania potraw, w tym
filizanek ceramicznych oraz naczyh ceramicznych/szklanych;

zapewnienie serwisu - Wykonawca zobowigzany jest do sprzatania na biezgco
przestrzeni cateringowej, w tym zuzytych naczyn;

zapewni mozliwos¢ dostarczenia pozostatego po spotkaniu cateringu do siedziby
Zamawiajgcego w dzien imprezy, spakowanego w opakowania jednorazowe;

w przypadku formy stacjonarnej zapewnienie cateringu dla 60 uczestnikow (+/- 20
0s6b), w przypadku formuty hybrydowej dla 20 uczestnikow. Liczba uczestnikow
zostanie okreslona na 10 dni przed spotkaniem.

Wykonawca przygotuje raport podsumowujgcy spotkanie w terminie 7 dni

kalendarzowych od zakonczonego spotkania, zawierajgcy co najmnie;:

krotki opis i cel spotkania;

informacje o sposobie jego realizaciji;

statystyke z dziatah promocyjnych i rejestracji (m.in. z przeprowadzonego mailingu na
temat: do ilu podmiotéw wystano korespondencije, ile podmiotéw odczytato
wiadomos$¢, jak wyglada wskaznik odrzucen, ile podmiotow odczytato maila, ile osob
zapisato sie na wydarzenie, ile oséb uczestniczyto w spotkaniu);

podsumowanie merytoryczne spotkania;

lista uczestnikow (stworzenie bazy podmiotéw, ktére wziety udziat w spotkaniu, w
pliku Excel);

podsumowanie wynikéw ankiet;

dokumentacje zdjeciowa.

Zobowigzania

Podczas realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca zobowigzuje sie do:

1.
2.

Scistej wspotpracy z Zamawiajgcym i wskazanymi przez niego podmiotami;

przedstawiania wszelkich materiatéw, powstajgcych w trakcie realizacji przedmiotu

zamowienia do akceptacji Zamawiajacego;

dostarczania Zamawiajgcemu na biezgco informaciji o stanie realizacji przedmiotu

zamowienia;

stosowania logo projektu (zatgcznik nr 1 do OPZ) oraz wytycznych ujetych w

Obowigzkach informacyjnych beneficjenta, realizujgcego projekty w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020,
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dostepnych na stronie https://www.funduszedlamazowsza.eu/realizuje-projekt/poznaj-zasady-

promowania-projektu/;

przekazania cato$ci praw autorskich do wszelkich materiatow, powstatych w wyniku
realizacji przedmiotu zamowienia na wszystkich polach eksploatacji na rzecz
Zamawiajgcego;

przestrzegania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisow
administracyjnych, sanitarnych, bhp, przeciwpozarowych i przetwarzania danych
osobowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za ich naruszenie;

realizacji poszczegélnych zadan wchodzacych w zakres zamoéwienia, zgodnie z
wymogami Zamawiajgcego oraz ustaleniami podjetymi wspdlnie z Zamawiajgcym w

trakcie przygotowan do realizacji zamowienia.
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