MAZOWIECKIE

MCPS | CENTRUM POLITYKI Mazowsze.
SPOLECZNE)J serce Polski
Znak sprawy: MCPS-ZP/CM/351-47/2022 TP/U/S zatacznik nr 1 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie i organizacja w dniu 29.06.2022 r.
konferencji ,Leki i alkohol - niebezpieczne zwigzki” dla przedstawicieli samorzgdow,
instytucji i organizacji pozarzgdowych z terenu Wojewddztwa Mazowieckiego.

. WSTEP

Przedmiot zamodwienia stanowi zorganizowanie i przeprowadzenie we wspotudziale

z Zamawiajacym (Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej) konferencji w dniu

29.06.2022r. w trybie stacjonarnym dla 150 uczestnikdw oraz w trybie on-line dla

150 uczestnikdw bedacych przedstawicielami samorzgddw, instytucji i organizacji

pozarzagdowych lokalnych i regionalnych z terenu Wojewédztwa Mazowieckiego,

zwigzanych z tematykga przeciwdziatania i profilaktyki uzaleznien. Zadanie jest
realizowane w ramach kampanii spotecznej ,,Porozumienie dla trzezwosci”.

I1.LZAKRES ZAMOWIENIA - OGOLNY

1.Zapewnienie miejsca i warunkéw do odbycia sie konferencji

2. Zapewnienie rekrutacji uczestnikdw

3. Zapewnienie wyzywienia i serwisu kawowego

111.ZAKRES ZAMOWIENIA - SZCZEGOLOWY

1. Zapewnienie miejsca i warunkow do odbycia sie konferencji

1) Konferencja bedzie zrealizowana w terminie 29 czerwca2022 r. na terenie
wojewoddztwa mazowieckiego,

2) wykonawca zapewni wykonanie ustugi konferencyjnej i restauracyjnej w jednym
obiekcie, o standardzie co najmniej hotelu trzygwiazdkowego. Wykonawca
zapewni sale konferencyjng umozliwiajagcg komfortowy przebieg konferencji,

3) Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia dostepnosci ustug swiadczonych w
ramach umowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

4) sala wyktadowa musi by¢ wyposazona w komputer lub laptop, podtgczony do
projektora multimedialnego, odpowiedniej wielkosSci ekran do projekcji,
flipchart z markerami, co najmniej dwa mikrofony bezprzewodowe oraz
wygodne miejsca dla kazdego uczestnika konferencji oraz zaplecze sanitarne,

5) nagtosnienie sali konferencyjnej musi by¢ dostosowane do liczby uczestnikéw
konferencji,
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6) sala konferencyjna musi posiadac sprawng klimatyzacje/ogrzewanie
dostosowang/e do liczby uczestnikéow konferenciji,

7) sala konferencyjna musi posiada¢ o$wietlenie swiattem dziennym i sztucznym
oraz zaciemnienie na czas uzytkowania projektora, wyposazona w krzesta

(ustawienie konferencyjne) oraz stét prezydialny dla min. 6 oséb oraz méwnice
konferencyjng. Widocznosci nie mogg zastaniaé elementy konstrukcyjne
budynku (stupy, filary),

8) Wykonawca jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi technicznej sprzetu
wykorzystywanego podczas konferencji przez caty czas jej trwania — w zaleznosci
od potrzeb - w tym przekazu on-line do pozostatych 150 uczestnikow
konferencji. Wykonawca zapewni ptynny przekaz on-line konferencji za
posrednictwem wybranej platformy szkoleniowej,

9) Wpykonawca zapewni ttumaczenie na Polski Jezyk Migowy (PJM),

10) Wizualizacja sali konferencyjnej oraz holu i rejonu wejscia gtéwnego do obiektu
musi by¢ dodatkowo oznakowana zgodnie ze wzorem oznakowania
Zamawiajgcego (rollup-y przekazane przez Zamawiajgcego),

11) Wykonawca zapewni odpowiednig obstuge podczas trwania catej konferencji w
postaci co najmniej 2 osoby odpowiedzialne za rejestracje uczestnikow oraz co
najmniej 1 osobe odpowiedzialng za prawidtowy przebieg konferencji, w tym
wydawanie materiatéw wskazanych przez Zamawiajgcego, ewidencjonowanie
uczestnikdw na listach obecnosci, udzielanie informacji dotyczacej spraw
organizacyjnych konferencji, potwierdzanie delegacji stuzbowych uczestnikéw
konferencji,

12) Wykonawca sporzadzi i przekaze wszystkim uczestnikom stacjonarnym oraz
uczestnikom on-line zaswiadczenia o udziale w konferencji. Zaswiadczenie moze
by¢ przekazane drogg e-mail lub w wersji drukowanej (format A4, zadruk 2-
stronny, full kolor, gramatura papieru 160g/m2, kolor papieru biaty lub écru).
Wykonawca przekaze uczestnikom konferencji réwniez program konferencji.
Zaswiadczenia o udziale w konferencji oraz program konferencji beda
zaakceptowane przez Zamawiajacego,

13) Lista obecnosci uczestnikdw stacjonarnych oraz zestawienie obecnosci
uczestnikdw on-line obejmuje imie i nazwisko uczestnika, stanowisko, nazwe
reprezentowanego samorzadu, instytucji lub organizacji,

14) W terminie do 2 dni roboczych liczac od dnia zakoriczenia konferencji
Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu pisemnego
raportu z realizacji konferencji zawierajgcy podsumowanie przebiegu
konferencji, do ktérego bedg dotgczone listy obecnosci podpisane przez
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uczestnikdw stacjonarnych oraz zestawienie obecnosci uczestnikéw on-line
sporzgdzone przez Wykonawce,
15) Przyktadowy harmonogram konferencji:

data konferencji: 29.06.2022 r.

8:30-9:30 Rejestracja uczestnikdéw, kawa powitalna

9:30-11:30 | Rozpoczecie konferencji, wyktad nr 1 (90 min)

11:30-11:45 | Przerwa kawowo

11:45-13:15 | Wyktad nr 2 (90 min.)

13:15-13:30 | Przerwa kawowa

13:30 - 15:00 | wyktad nr 3, podsumowanie i zakoniczenie konferencji

(90 min.)
15:00 — 16:30 | obiad
16:30 Pozegnanie uczestnikow

tacznie 8 godzin

Uwaga! Harmonogram konferencji moze zosta¢ zmieniony. O ewentualnej zmianie
Wykonawca zostanie powiadomiony najpdzniej na 2 dni przed rozpoczeciem
konferencji.

2. Zapewnienie rekrutacji uczestnikow

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia rekrutacji uczestnikow
konferencji wsréd przedstawicieli administracji samorzgdu lokalnego oraz
regionalnego Wojewddztwa Mazowieckiego, instytucji oraz organizacji
pozarzadowych zwigzanych z tematyka dotyczgcga profilaktyki uzaleznien. zgodnie z
ponizszymi wymaganiami szczegétowymi:

1) Zamawiajgcy wymaga, aby w konferencji stacjonarnej brato udziat 150
uczestnikdw, w tym do 15 oséb — gosci honorowych, uzgodnionych z
Zamawiajgcym, a takze 150 uczestnikdw on-line za posrednictwem wybranej
platformy szkoleniowej, ze szczegdlnym wskazaniem przedstawicieli ww. instytucji,
2) W przypadku duzego zainteresowania, Wykonawca nie moze odmowié
zwiekszenia liczby uczestnikdw on-line o liczbe przekraczajgcg 50 dodatkowych
uczestnikéw. Uczestnicy ci mogg wzig¢ udziat tylko w szkoleniu on-line,

3) Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca przygotowat 20 — osobowg rezerwowg
liste uczestnikdw stacjonarnych i przedtozyt j3 Zamawiajgcemu,

4) najpbzniej do 5 dni roboczych przed rozpoczeciem rekrutacji uczestnikow
Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgacemu do akceptac;ji
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procedure rekrutacyjng i wzoru zaproszen dla uczestnikéw konferencji oraz dla
gosci honorowych,

5) Zamawiajgcy w terminie do 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww.
procedury i wzorédw zaproszen; Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag
Zamawiajgcego w ciggu nastepnego 1 dnia roboczego i przedstawienia do
ponownej akceptacji,

6) Wykonawca jest zobowigzany do przesytania trzydniowych raportéw
dotyczgcych postepu procesu rekrutacji; raporty muszg zawieraé co najmniej
informacje nt. liczby nawigzanych kontaktow z przedstawicielami samorzadéw,
instytucji i organizacji, liczbe zrekrutowanych uczestnikow,

7) po przeprowadzeniu rekrutacji uczestnikdow Wykonawca zobowigzany jest do
przedstawienia Zamawiajgcemu listy uczestnikow stacjonarnych oraz on-line ze
wskazaniem urzedu/instytucji/organizacji oraz stanowiska najpdzniej 2 dni
roboczych przed rozpoczeciem konferencji, oraz listy rezerwowej; listy podlegaja
akceptacji Zamawiajacego; w przypadku braku uzyskania deklaracji od wymagane;j
liczby uczestnikdw, Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia raportu z
catego procesu rekrutacji, ktory zawierat bedzie informacje nt. przyczyn odmowy
udziatu w konferencji,

8) jakiekolwiek zmiany w liczbie i liscie uczestnikdw muszg by¢ kazdorazowo
uzgadniane z Zamawiajgcym,

9) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia dwdch prowadzacych oraz
maksymalnie o$miu prelegentdw, ktdorzy bedg prowadzili wyktady oraz
uczestniczyli w panelu dyskusyjnym, gdzie wyktady oraz panel dyskusyjny dotyczyé
beda tematyki zwigzanej z przeciwdziataniem alkoholizmowi, narkomanii oraz
innym uzaleznieniom. Wymagane jest, aby prelegenci posiadali wiedze teoretyczna
oraz doswiadczenie praktyczne w zakresie profilaktyki uzaleznien,

10) Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty wynagrodzenia maksymalnie dwém
prowadzgcym konferencje i maksymalnie o$Smiu prelegentom - za czynnosci
wykonywane przez nich z tego tytutu, przy czym stawka dla prowadzgcego nie
moze by¢ nizsza niz 2 200,00 zt brutto za dzien konferencji oraz stawka dla
prelegentdw nie moze by¢ nizsza niz 500,00 zt brutto za dzien konferenciji,

11) W sktad ww. wynagrodzenia muszg wejs¢ sktadowe dotyczace przekazania
praw autorskich do prezentacji prelegentéw, ktére to prezentacje wraz z prawami
autorskimi do nich Wykonawca jest zobowigzany przekazac¢ na rzecz
Zamawiajgcego,

12) Zamawiajgcy wymaga, aby prelegentami byli przedstawiciele Instytucji i
srodowiska naukowego zwigzanego z tematyka dotyczgcy przeciwdziatania
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alkoholizmowi, narkomanii oraz innym uzaleznieniom, w tym zajmujgcych sie
problematykga profilaktyki uzaleznien i praktycy zajmujacy sie ww. problematyka w
Polsce,

13) Ostateczna lista prelegentédw podlega procedurze akceptacji przez
Zamawiajgcego. Wykonawca w terminie do 5 dni roboczych przed terminem
konferencji przekaze Zamawiajgcemu liste prelegentow wraz z krétkimi
informacjami na temat prelegentéw i ich doswiadczenia zawodowego zwigzanego z
tematyka konferencji,

14) Zamawiajgcy majg prawo wnies¢ uwagi do przedstawionych propozycji w ciggu
5 dni roboczych. Wykonawca ma obowigzek wprowadzania zmian w ciggu
kolejnych 2 dni roboczych i przedstawienia go do ponownej akceptacji, w razie
potrzeby procedura zostanie powtérzona.

3. Zapewnienie wyzywienia i serwisu kawowego

Wykonawca zapewni wyzywienie dla wszystkich uczestnikéw stacjonarnych
konferencji w nastepujgcym standardzie:

1) kazdy positek musi zawieraé propozycje dan miesnych i wegetarianskich,

2) Swiadczenie ustug zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 25
sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2020 r. poz. 284,
285), wyzywienie powinno spetnia¢ wymogi aktualnych wytycznych Instytutu
Zywnosci i Zywienia,

3) serwis kawowy podawany non stop w formie szwedzkiego stotu, sktadajacy sie z
minimum trzech rodzajow ciastek rozsypanych, minimum trzech rodzajéw Swiezych
owocoéw (nie mniej niz 150 g na osobe: obrane, pokrojone i utozone na paterach —
gotowe do spozycia), kawy, herbaty, mleka do kawy, wody gazowanej i
niegazowanej butelkowanej o pojemnosci 0,5 | —w przeliczeniu dwie butelki na
kazdego uczestnika, sokdw, napojéw, dostepnych dla uczestnikow konferencji,
przez caty czas trwania konferencji,

4) wystarczajgca liczba talerzy, sztuécow, filizanek, szklanek, serwetek
papierowych,

5) obiad podany w formie szwedzkiego stotu, sktadajgcy sie z co najmniej: dwdch
zup do wyboru, trzech cieptych dan do wyboru, w tym dwa miesne i jedno
wegetarianskie, dwdch rodzajéw satatek do wyboru oraz mieszanke warzyw
gotowanych, kawa, herbata, woda z cytryng podawana w dzbankach, soki do
wyboru

6) obiad podawany na zastawie porcelanowej wraz ze sztu¢cami ze stali
nierdzewne;j,
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7) serwis gastronomiczny musi obejmowac: przygotowanie positkdw, podanie ich na
zastawie ceramicznej w podgrzewanych pojemnikach, a takze obstuge kelnerska
oraz sprzatanie po wydaniu positkdw, w tym minimum 2 osoby do sprawnego
wydawania positkow.

8) Zamawiajacy zastrzega sobie akceptacje menu serwowanego w ramach
wyzywienia. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji menu - nie
pozniej niz na 3 dni robocze przed rozpoczeciem konferencji.

W zwigzku z ryzykiem zakazenia wirusem SARS-CoV-2 Wykonawca zapewni
uczestnikom szkolen srodki ochrony osobistej (maseczki, ptyny do dezynfekcji rak,
rekawiczki). Catos¢ konferencji prowadzona bedzie z zachowaniem rezimu
sanitarnego wynikajgcego z zasad obowigzujacych aktualnie (na dzien odbycia
konferencji) w kraju.
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