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Załącznik nr 1 do Projektowanych Postanowień Umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ)
wraz z wymaganiami jakościowymi odnoszącymi się 

do głównych elementów składających się na przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i obsługa dwudniowego wydarzenia składającego się z konferencji i otwartych warsztatów dla mieszkańców Tarnowa z zakresu tworzenia przyjaznej przestrzeni miejskiej w ramach w ramach przedsięwzięcia „Młodzi, Gniewni, Genialni”, będącego częścią projektu „Tarnów – Nowe Spojrzenie”, finansowanego ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 oraz środków budżetu państwa w ramach Programu „Rozwój Lokalny”.
Zakres zamówienia został przedstawiony w poniższej tabeli:
	LP.
	ZAKRES ZAMÓWIENIA
	DODATKOWE INFORMACJE I WYMAGANIA;
SPOSÓB REALIZACJI ZAMÓWIENIA

	1.
	OGÓLNE INFORMACJE DOTYCZĄCE WYDARZENIA
	· Data wydarzenia: 7-8 marca 2024 r.

· Godziny trwania wydarzenia:

7.03.2024 r. (czwartek) – konferencja w godzinach 10:00-16:00 (zgodnie z planem uzgodnionym z Zamawiającym).

8.03.2024 r. (piątek) – warsztaty dla mieszkańców w trzech turach (z tym, że każda z tur składa się z dwóch modułów) w godzinach 09:00-17:00 (wg scenariusza uzgodnionego z Zamawiającym) 
Liczba dni: 2
· Miejsce wydarzenia: Sala Lustrzana, ul. Wałowa 10,
33-100 Tarnów.

· Tematyka wydarzenia: budowanie przyjaznej, atrakcyjnej i funkcjonalnej przestrzeni miejskiej oraz skutecznego i otwartego dialogu, prezentacja szlaku maszkaronów, prezentacja wyników konkursu Autostrada Młodych 

· W dniu 7.03.2024 r., tj. w dniu konferencji przewiduje się udział maks. 100 uczestników, a w dniu 8.03.2024 r. po 15 uczestników na grupę (4 grupy, tj. łącznie maks. 60 osób)

	2.
	OBOWIĄZKI WYKONAWCY
	WYKONAWCA:

· zapewni odpowiednią liczbę wykwalifikowanych pracowników do obsługi wydarzenia, w tym wyznaczy koordynatora całego przedsięwzięcia. 
· zabezpieczy obsługę kelnerską podczas obydwu dni trwania wydarzenia.
· pokryje ewentualne koszty zakwaterowania i wyżywienia ww. osób.

· uzyska wszelkie niezbędne zgody (o ile wystąpią), wymagane do sprawnej organizacji wydarzenia.

· zobowiązuje się do uporządkowania stołów i krzeseł do zastanego układu w pomieszczeniach i posprzątania pomieszczeń ww. lokalizacji, w których będą odbywały się konferencja i warsztaty.

	
	
	KONFERENCJA „MIASTO NA WARSZTAT”
Wykonawca:
· Przygotuje propozycję programu konferencji z podziałem na jedną prelekcję, zapewni prelegenta oraz panelistów do trzech paneli dyskusyjnych, w tym jeden panel z udziałem przedstawiciela władz miasta oraz pracowników Urzędu Miasta Tarnowa, takich jak: Dyrektor Wydziału Infrastruktury Miejskiej, Dyrektor Wydziału Architektury i Budownictwa oraz Plastyk Miejski - Samodzielne Stanowisko ds. Krajobrazu Miasta; zaproponuje tematykę poszczególnych paneli dyskusyjnych – plan konferencji wraz z nazwiskami prelegentów nie później niż na 18 dni przed wydarzeniem uzgodni z Zamawiającym.
· Zapewni bufet kawowy w dniu konferencji dla 100 osób dostępny w czasie rejestracji uczestników oraz po zakończeniu konferencji podczas tzw. networkingu – uzupełniany na bieżąco w razie potrzeb (kawa, herbata, cukier, cytryna, mleko do kawy, woda mineralna w butelkach plastikowych 500 ml gazowana oraz niegazowana, soki owocowe, ciastka kruche). 
· Zapewni obrusy na stoliki do cateringu (6 szt.)
· Zapewni obiad w dniu konferencji dla 100 osób w formie bufetowej na stojąco wraz z obsługą kelnerską – opis w tabeli poniżej (poz. nr 7). 
· Zapewni materiały konferencyjne – opis poniżej (poz. nr 8).
· Zapewni prowadzącego konferencję / konferansjera pełniącego również rolę moderatora paneli dyskusyjnych.
Zapewni ekspertów do udziału w panelach dyskusyjnych (5 osób, czyli jeden prelegent, dwóch ekspertów/panelistów, dwóch ekspertów/prowadzący warsztaty) oraz uiści wszelkie wynagrodzenie należne z tym związane.
· Wyśle zaproszenia wg projektu przesłanego przez Zamawiającego drogą elektroniczną na konferencję do gości zgodnie z listą przygotowaną przez Zamawiającego oraz sporządzi listę osób potwierdzających swój udział, a następnie przekaże ją do Zamawiającego najpóźniej na 3 dni robocze przed terminem konferencji.
TWORZYMY MIASTO - Warsztaty dla mieszkańców poświęcone planowaniu przyjaznej przestrzeni miejskiej 
Wykonawca :
· Przygotuje i ustali z Zamawiającym scenariusz warsztatów dla czterech grup po 15 uczestników, a każdy warsztat składać się będzie z dwóch etapów (prowadzonych przez dwóch różnych ekspertów w tym samym czasie). Przykładowo grupa I ma zajęcia z osobą A w Sali nr 1 przez 60 minut, następnie po przerwie kawowej, udaje się do Sali nr 2, gdzie zajęcia poprowadziła osoba B z grupą II.
· Zapewni dwóch ekspertów prowadzących warsztaty dla zróżnicowanych wiekowo grup uczestników oraz pokryje koszt wynagrodzenia z tym związany. Eksperci powinni posiadać wiedzę w temacie planowania przyjaznej przestrzeni publicznej, dialogu wewnątrzmiejskiego.
· Zapewni wszelkie materiały potrzebne do realizacji warsztatów (wynikające ze scenariusza i potrzeb zgłoszonych przez prowadzącego), w tym 2 flipcharty wraz z 2 blokami i kompletem pisaków do każdego zestawu, jak również inne materiały wynikające z potrzeb prowadzącego, przykładowo kolorowe karteczki samoprzylepne etc.
· Zapewni bufet kawowy w dniu 8.03.2024 r. uzupełniany 2-krotnie według harmonogramu udostępnionego przez Zamawiającego, dla 60 osób, w tym kawa, herbata, cukier, cytryna, mleko do kawy, woda mineralna w butelkach plastikowych 500 ml gazowana oraz niegazowana, soki owocowe, ciastka kruche. 
· Obrusy na stoliki do cateringu (6 szt.)

· Przeprowadzi zapisy uczestników na organizowane warsztaty, sporządzi listy uczestników oraz zbierze ewentualne wymagane zgody od rodziców uczestników niepełnoletnich, zgody na przetwarzanie danych na potrzeby organizacji warsztatów zgodnie z rozporządzeniem – RODO, zgody na utrwalanie i wykorzystanie wizerunku, itd.
· Przeprowadzi akcję promocyjną wydarzenia (konferencji i warsztatów) w zakresie nie mniejszym niż opisany w tabeli poniżej (pozycja nr 9).

	 3.
	OBOWIĄZKI ZAMAWIAJĄCEGO
	· Zamawiający dokona rezerwacji pomieszczeń, w budynku znajdującym się przy ul. Wałowa 10 w Tarnowie, będącego własnością Gminy Miasta Tarnowa. Wykonawca nie ponosi żadnych opłat z tytułu rezerwacji obiektu.
Zamawiający zapewni:

· Stoliki koktajlowe w ilości 8-10 szt., stoliki do ekspozycji cateringu 6 szt.
· Stolik z krzesłami dla potrzeb recepcji.
· Szatnię dla uczestników konferencji i warsztatów.
· Obsługę techniczną nagłośnienia, w tym mikrofony i dwa telewizory do wyświetlania prezentacji. 
· Ekspozycję nośników reklamowych związanych z obowiązkami informacyjnymi programu Rozwój Lokalny. 

· Logotypy programu Rozwój Lokalny z przeznaczeniem na materiały promocyjne.
· Dokumentację fotograficzną podczas konferencji i warsztatów.
· Listę gości na konferencję.

	4.
	KONFERANSJER
	Wykonawca zapewni konferansjera do poprowadzenia konferencji w dniu 7.03.2024 r., posiadającego doświadczenie zarówno w prowadzeniu konferencji, jak i doświadczenie w zakresie prowadzenia konferencji o podobnej tematyce oraz dialogu wewnątrzmiejskiego. 
Czas pracy konferansjera: 7 godzin (konferansjer musi być dostępny godzinę przed rozpoczęciem konferencji).

	5.
	EKSPERCI 
	Wykonawca zapewni udział ekspertów, pięciu osób posiadających wiedzę w zakresie przestrzeni publicznej, małej architektury oraz dialogu wewnątrzmiejskiego, o doświadczeniu w realizacji projektów społecznych lub dorobku w ww. dziedzinach zgodnie ze specyfikacją:
a) Ekspert/prelegent - 30 minutowy wykład, następnie 15 minut odpowiedzi na pytania publiczności oraz udział w 1 (jednym) panelu dyskusyjnym, dostępność dla gości konferencji przez około 2 kolejne godziny.

b) Eksperci/paneliści - 2 osoby do udziału w panelach dyskusyjnych - dostępność dla gości konferencji przez około 2 kolejne godziny.
c) Eksperci/prowadzący warsztaty (2 osoby) - udział każdego z nich w 1 (jednym) panelu dyskusyjnym w dniu konferencji, tj. 7.03.2024 r., dostępność dla gości konferencji przez około 2 kolejne godziny w dniu konferencji oraz prowadzenie 4 (czterech) warsztatów o czasie trwania 60 minut każdy w dniu 8.03.2024 r. dla czterech 15-osobowych grup.
Tematyka wykładów zostanie uzgodniona z Zamawiającym i będzie dotyczyć następujących obszarów:

-przyjaznej przestrzeni miejskiej, małej architektury, planowania i urbanistyki, architektury krajobrazu, dialogu wewnątrzmiejskiego. 

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu propozycje obsady ekspertów i prowadzących warsztaty w każdym z ww. dni (dwie propozycje do wyboru) do ostatecznej akceptacji. 

	6.
	ZAKWATEROWANIE
	W ramach zamówienia Wykonawca poniesie koszty zakwaterowania ekspertów oraz konferansjera, zgodnie z następującą specyfikacją: 
Liczba dób hotelowych: 2 w terminach 6-7.03.2024 r. oraz 7-8.03.2024 r. wraz ze śniadaniem w dniu 7.03.2024 r. oraz 8.03.2024 r.
Wymagana kategoria hotelu: minimum trzy gwiazdki;

Rodzaj i liczba pokoi: maksymalnie 6 jednoosobowych z łazienkami 6-7.03.2024 r oraz maksymalnie 3 jednoosobowe z łazienkami 7-8.03.2024 r. Dopuszcza się pokoje 2-osobowe do pojedynczego wykorzystania; 
WiFi: darmowy, nielimitowany dostęp w pokojach hotelowych i foyer hotelu, zapewnienie przez hotel odpowiedniej liczby miejsc parkingowych.
Odległość hotelu od miejsca Wydarzenia nie większa niż 7 km, mierzona za pomocą opcji „samochód” dla aplikacji Google Maps.
Transport dla ekspertów i konferansjera między hotelem, a Salą Lustrzaną w dniu 7.03.2024 r. oraz dla ekspertów w dniu 8.03.2024 r.

	7.
	 CATERING
	Catering w dniu 07.03.2024 r. oraz bufet kawowy w dniu 08.03.2024 r.:

W ramach postępowania Wykonawca zapewni catering dla 100 osób na dzień konferencji, zgodnie z następującą specyfikacją:

Bufet kawowy w dniu konferencji – 7.03.2024 r.
Przerwy kawowe: przewiduje się łącznie 2 przerwy kawowe na dzień (w czasie rejestracji uczestników oraz po zakończeniu ostatniego panelu), obejmujące:

kawę (z ekspresu ciśnieniowego) - min. 100 porcji, herbatę (czarną) w saszetkach - min. 50 szt. oraz owocową (3 rodzaje) w saszetkach - min. 15 szt. każdego rodzaju, mleko do kawy (podane w dzbankach lub kartonikach), wodę mineralną w butelkach plastikowych 500 ml na osobę (50 szt. gazowanej oraz 50 szt. niegazowanej), soki owocowe 100% (sok jabłkowy, sok pomarańczowy) po 250 ml na osobę z każdego rodzaju, podawane w dzbankach, ciastka kruche (100 g na osobę), cukier w opakowaniach jednorazowych – 100 szt., cytryna w plastrach, obrusy na stoliki do cateringu (6 szt.).
1. Obiad dla 100 osób w dniu 7.03.2024 r.:
Bufet zimny: 3 rodzaje sałatek
sałatka z selerem naciowym serem kozim i żurawiną, sałatka cezara z kurczakiem, sałatka z awokado co najmniej 150 g/os.
tartinki słone (z łososiem i warzywna) - 2 szt./os.
Bufet ciepły: 4 dania gorące, w tym co najmniej: jedna zupa, jedno danie mięsne oraz jedno danie wegetariańskie – każda porcja po co najmniej 200 ml/os. Wykonawca przedstawi zamawiającemu dwa warianty dań gorących nie później, niż 14 dni przed wydarzeniem i uzgodni ostateczne menu z Zamawiającym.
Dodatki: 
ziemniaki opiekane, ryż z warzywami - po 50 porcji z każdego rodzaju, każda porcja po co najmniej 150 g/os.
warzywa gotowane: brokuły, marchew, kalafior – w sumie 100 porcji, każda po co najmniej 150 g/os.
2 rodzaje surówek – w sumie 100 porcji, każda po co najmniej 150 g/os.
Bufet słodki: ciastka bankietowe w papilotach różne rodzaje - 2 szt./os.

2. Bufet napojów i kawowy dla uczestników warsztatów w dniu 8.03.2024 r.

Przerwy kawowe: przewiduje się łącznie 2 przerwy kawowe na dzień (w czasie przerwy w warsztatach dla uczestników w godzinach ok 10:30 i 13:30 ), obejmujące:
kawę (z ekspresu ciśnieniowego) - min. 60 porcji, herbatę (czarną) w saszetkach - min. 50 szt. oraz owocową (3 rodzaje) w saszetkach - min. 15 szt. każdego rodzaju, mleko do kawy (podane w dzbankach lub kartonikach), wodę mineralną w butelkach plastikowych 500 ml na osobę (50 szt. gazowanej oraz 50 szt. niegazowanej), soki owocowe 100% (sok jabłkowy, sok pomarańczowy) po 250 ml na osobę z każdego rodzaju, podawane w dzbankach, cukier w opakowaniach jednorazowych – 100 szt., cytryna w plastrach (50 plastrów), obrusy na stoliki do cateringu (6 szt.)
Ponadto Wykonawca:

Zapewni serwetki oraz naczynia (podgrzewacze elektryczne, ekspresy ciśnieniowe do kawy, zastawy ceramiczne i sztućce, bemary, cukiernice, filiżanki, szklanki), zgodnie z menu w danym dniu realizacji usługi. Zamawiający nie dopuszcza użycia zastawy z tworzyw sztucznych.

Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia usługi cateringowej wyłącznie przy użyciu produktów spełniających normy jakości produktów spożywczych, zgodne z obowiązującymi przepisami prawnymi w tym zakresie oraz przestrzegania przepisów prawnych w zakresie przechowywania i przygotowywania artykułów spożywczych.

	8.
	MATERIAŁY I PAKIETY KONFERENCYJNE 
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	· Wykonawca zapewni komplet materiałów promocyjnych na konferencję składających się z :
1. Długopis 100 szt. - metalowy typu touch tip - kolor granatowy z wkładem koloru niebieskiego, nadruk logo Funduszy Norweskich w kolorze białym,
2. Blok listowy 100 szt. – notes klejony jednostronnie, liczba kartek: 60, format A5 offset min. 80 g, kartki koloru białego w kratkę z nadrukiem reklamowym (nagłówek i stopka, druk 4+0) wg projektu Zamawiającego,
3. Mapy Tarnowa i broszury promującej miasto (Wykonawca odbierze materiały przygotowane przez Centrum Informacji Turystycznej, przy Rynku 7 – na parterze, do tygodnia przed datą konferencji w celu przygotowania pakietów) 
4. Torba papierowa EKO – biała, papier kraft 90-100 g, uchwyty papierowe skręcane (szer. x wys. x gł. = 24 x 32 x 10 cm), nadruk na gotowej torbie po jednej stronie – farby wodne eko wg projektu Zamawiającego - 100 szt.
5. Identyfikator (papierowy w plastikowym etui lub zalaminowany) z imieniem i nazwiskiem uczestnika oraz nazwą instytucji, uczelni, którą reprezentuje wraz ze smyczą promocyjną koloru granatowego z zadrukiem kolorowym jednostronnym wg projektu Zamawiającego - 100 szt. 
6. Przypinki aluminiowe typu button o średnicy 56 mm z agrafką wg projektu Zamawiającego, druk pełen kolor - 100 szt.

	
	9. PROMOCJA


	· Wykonawca zapewni :
1. Druk oraz wyeksponowanie plakatów na słupach ogłoszeniowych na terenie miasta Tarnowa A1 - 90 szt. wymiar 594 x 841 mm (format A1), papier kredowy biały o gramaturze min. 150 g/m2, nadruk pełen kolor (4+0), druk plakatów według projektu Zamawiającego i plakatowanie 87 szt. na terenie Tarnowa na minimum 10 dni przed datą 7.03.2024 r. oraz dostarczenie 3 sztuk z puli do siedziby Zamawiającego pod adres Rynek 7, pokój 11, 33-100 Tarnów. 
2. Emisję spotów radiowych - 30 sekund w minimum jednym lokalnym radiu o zasięgu Tarnów i okolice - produkcja spotu na podstawie tekstu, który przygotuje Zamawiający (lektor - głos męski lub żeński) i emisja - 20 szt. (emisja spotu 5 razy dziennie przez 4 dni; ostatni dzień emisji nie później, niż jeden dzień odpowiednio przed rozpoczęciem konferencji w dniu 7.03.2024 r.

Tekst spotu przygotuje Zamawiający, nagrany spot zostanie przekazany przez Wykonawcę Zamawiającemu na płycie CD lub drogą elektroniczną w formacie mp3 na adres mailowy wskazany przez Zamawiającego po zawarciu umowy. 

	
	10. RAPORT

	Wykonawca zobowiązany jest sporządzić raport w formie dokumentacji zdjęciowej z realizacji wydarzenia i dostarczyć go Zlecającemu w formie elektronicznej na adres m.bilik@umt.tarnow.pl lub w formie papierowej na adres Tarnów, Rynek 7 pok. nr 11, w terminie do 7 dni od dnia zakończenia wydarzenia. 
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Projekt „Tarnów - Nowe Spojrzenie” współfinansowany ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego
w ramach Programu Rozwój Lokalny na lata 2014-2021
Gmina Miasta Tarnowa 33-100 Tarnów, ul. Mickiewicza 2
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Projekt „Tarnów - Nowe Spojrzenie” współfinansowany ze środków Norweskiego Mechanizmu Finansowego
w ramach Programu Rozwój Lokalny na lata 2014-2021
Gmina Miasta Tarnowa 33-100 Tarnów, ul. Mickiewicza 2
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