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Opis Przedmiotu Zamowienia

1. Przedmiot zamowienia

1.1. Przedmiotem zamodwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie
jednodniowego spotkania _sieciujacego dla kadr mazowieckich
warsztatow terapii zajeciowej (dalej WTZ) oraz zaktadéw aktywnosci
zawodowej (dalej ZAZ). Przedmiot zamdwienia obejmuje kompleksowa
obstuge edukacyjng, hotelarsky, gastronomiczna.

1.2. Kod CPV: 80000000-4 ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

55120000-7 wustugi hotelarskie w zakresie spotkan i
konferencji,
55300000-3 ustugi restauracyjne i podawania positkow.

2. Cel zamodwienia

2.2. Celem spotkania sieciujgcego jest umozliwienie przedstawicielom kadr
mazowieckich WTZ i ZAZ wymiany dosSwiadczen oraz tworzenia i
umacniania wspoétpracy miedzysrodowiskowe;j.

2.3. Gtéwne zagadnienia spotkania sieciujgcego skoncentrowane beda na:

a) aktualnosciach dotyczgcych WTZ i ZAZ,

b) formalnosciach zwigzanych z dalszym funkcjonowaniem
Mazowieckiego Forum WTZ,

c) zwiekszeniu integracji i poziomu aktywizacji zawodowej na linii WTZ-
ZAZ,

d) funkcjonowaniu WTZ i ZAZ w srodowisku spotecznym i prawnym.

2.4. Spotkanie sieciujgce rozpoczete zostanie przez goscia specjalnego, ktéry
w swoim 45 minutowym wystgpieniu odniesie sie do tematyki
seksualnosci oséb z niepetnosprawnosciami.

3. Uczestnicy

3.1. Spotkanie dedykowane jest przedstawicielom dwdch typdw podmiotéw
ekonomii spotecznej (PES) z terenu woj. mazowieckiego, tj. kierownikom
WTZ oraz kierownikom ZAZ.

3.2. Rekrutacje uczestnikéw spotkania przeprowadzi Zamawiajacy.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
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3.3. Liczba uczestnikdw spotkania liczy¢ bedzie maksymalnie 65 oséb (w tym
przedstawiciele Zamawiajgcego). Doktadng liczbe Zamawiajgcy okresli
zgodnie z terminem wskazanym w umowie zawartej z wytonionym
Wykonawca.

4. Termin

60 dni od zawarcia umowy. Spotkanie musi odby¢ sie w dni robocze miedzy
poniedziatkiem a pigtkiem. Spotkanie trwaé bedzie jeden dzien i odbedzie sie
w przedziale miedzy godzing 9:00 a 15:00 (np. od 9:30 do 13:30 czes¢
merytoryczna, od 13:30 do 14:30 czes¢ gastronomiczna/obiad). Doktadna data
zostanie ustalona z Wykonawcg w terminie do 10 dni od daty podpisania
umowy.

5. Koncepcja spotkania

5.1. Spotkanie sieciujgce bedzie rozpoczete i zakoriczone przez pracownikow
MCPS (przywitanie uczestnikdw, prezentacja programu spotkania,
podsumowanie spotkania).

5.2. Program spotkania bedzie realizowany we wspétpracy z liderami
Mazowieckiego Forum WTZ i dotyczyé bedzie przede wszystkim
zagadnien wskazanych w ust. 2.3. powyzej.

5.3. Wystgpienie goscia specjalnego wymagac¢ bedzie od Wykonawcy
zapewnienia osoby znanej publicznie, ktdra odniosta sukces, jest lubiana
i szanowana!. Preferowany zawéd goscia specjalnego to specjalista
seksuologii i edukator seksualny osob z niepetnosprawnosciami.

5.4. Czes¢ wyktadowa obejmowac bedzie wystgpienie otwierajgce spotkanie
oraz wyktad goscia specjalnego - tacznie 1 godzina zegarowa.

5.5. Wykonawca powinien zapewnié¢ 1 sale dla 65 oséb o standardach
okreslonych w pkt. 7.8.

5.6. Czes¢ informacyjno-dyskusyjna obejmowa¢ bedzie wystgpienia
wybranych przedstawicieli WTZ i ZAZ uzgodnionych przez Zamawiajgcego
z liderami Mazowieckiego Forum WTZ. :

6. Zakres ustugi edukacyjnej

6.1. Przeprowadzenie spotkania sieciujgcego dla grupy 65 osobowe;.

6.2. Moderacja i prowadzenie spotkania po stronie Zamawiajgcego.

6.3. Zapewnienie goscia specjalnego, o ktdrym mowa w punkcie 5.3., ktory
wygtosi 45 minutowy wyktad, ktérego temat zostanie uzgodniony przez
Zamawiajgcego z Wykonawcg w terminie 10 dni od daty podpisania
umowy.

6.4. Przygotowania dokumentacji spotkania poprzez:

! ma to by¢ osoba budzgca pozytywne skojarzenia, akceptowana spotecznie, ktéra kojarzy sie z pozytywnym
przekazem spotecznym, nie zaangazowana politycznie, o nieposzlakowanej opinii, ktdrej nie mozna zarzucic¢
zachowan sprzecznych z normami moralnymi, etycznymi oraz prawnymi.
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a) opracowanie szczegdétowego programu spotkania zawierajgcego
doktadny harmonogram, opis kazdej czesci spotkania wraz z opisem
goscia specjalnego. Program otrzyma kazdy uczestnik spotkania oraz
Zamawiajacy;

b) przygotowanie raportu ze zrealizowanego spotkania i przekazanie
g0 Zamawiajgcemu w terminie 7 dni po terminie realizacji spotkania.
Raport powinien zawiera¢ doktadny opis przebiegu i realizacji
spotkania, liczbe uczestnikdw. Zamawiajagcy ma 4 dni robocze na
zapoznanie sie z raportem. W przypadku uwag Wykonawca w ciggu 2
dni roboczych ma obowigzek je uwzglednic i przedstawi¢ jeszcze raz
raport do zatwierdzenia przez Zamawiajgcego. Zamawiajagcy w
terminie 2 dni roboczych zatwierdzi raport, o ile wszystkie jego uwagi
zostang uwzglednione. Zatwierdzony raport ze spotkania jest
podstawg do sporzgdzenia protokotu zdawczo-odbiorczego. Po
zaakceptowaniu raportu i podpisaniu protokotu zdawczo-
odbiorczego, Wykonawca wystawia Zamawiajgcemu fakture;

c¢) Wykonawca jest zobowigzany do wykonania korekty jezykowej oraz
stylistycznej: raportu, programu. Na wszystkich materiatach
wytworzonych na potrzeby zamdéwienia wymagane jest umieszczenie
logo Zamawiajgcego oraz logotypdw wskazanych przez niego do
umieszczenia przy realizacji zadania finansowanego ze $rodkéw UE.
Zasady stosowania logotypdw zostang przekazane po podpisaniu
umowy.

7. Zakres ustug hotelarskich w zakresie spotkan i konferencji - spotkania
sieciujgcego

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Wykonawca przygotuje i przeprowadzi jednodniowe spotkanie
w hotelu/obiekcie konferencyjnym znajdujagcym sie w wojewddztwie
mazowieckim, poza granicami administracyjnymi m.st. Warszawy i
potozonym nie dalej niz 80 kilometrow w linii prostej od jej granic w kazdg
strone (pomiar z uzyciem maps.google.pl). Lokalizacja powinna
uwzglednia¢ mozliwos¢ dogodnego dojazdu do i z miejsca wizyty
samochodem osobowym. Dojazd do obiektu musi zapewniaé¢ droga
utwardzona. Miejsce spotkania/obiekt konferencyjny nie powinien
znajdowac sie bezposrednio przy autostradzie, drodze ekspresowej ani
krajowej.

Wykonawca w terminie 10 dni od dnia zawarcia umowy zaproponuje
miejsce realizacji spotkania — miejsce spotkania/obiekt konferencyjny.
Wykonawca jest zobligowany do $Swiadczenia ustugi hotelarskiej w
zakresie spotkan i konferencji, gastronomicznej i szkoleniowej w jednym
obiekcie (dopuszczalny jest kompleks obiektéw na wspdlnym terenie).
Wykonawca w ramach obstugi spotkania zobowigzany jest zapewnic
jedng sale wyktadowa dla 65 o0séb z mozliwoscia ustawienia
warsztatowego wraz z nastepujacym wyposazeniem:
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a) krzesta oraz stoty;

b) stolik i krzesta dla goscia specjalnego oraz wystepujgcych
przedstawicieli WTZ i ZAZ oraz butelki z wodg gazowang i
niegazowang (pojemnosc¢ butelki 500 ml);

c¢) widocznosci dla kazdego uczestnika nie mogg zastania¢ elementy
konstrukcyjne budynku (stupy, filary itp.);

d) mozliwos¢ zaciemnienia sali;

e) oswietlenie naturalne i sztuczne;

f) nagtosdnienie;

g) nie mniej niz 2 dziatajace mikrofony bezprzewodowe;

h) jeden rzutnik multimedialny — obraz z rzutnika musi by¢ widoczny
dla wszystkich uczestnikéw spotkania;

i) jeden laptop (z zainstalowanym oprogramowaniem Windows 7,
Windows 8 lub Windows 10 oraz oprogramowanie obstugujgcym MS
Office 2007
i Adobe Reader);

j) pilot do zmiany slajdéw w prezentacjach multimedialnych;

k) sprzet umozliwiajacy odtworzenie filmu (obrazu i dZzwieku) z nosnika
CD/DVD;

[) jeden ekran;

m) bezptatny dostep do Internetu w czasie trwania zajeg;

n) jeden flipchart wraz z papierem oraz z piszagcymi markerami, co
najmniej w 4 kolorach (podstawowe to czerwony, zielony, niebieski,

czarny).
7.5. Potozenie sali wyktadowej oraz infrastruktury towarzyszacej musi
umozliwia¢ swobodny i samodzielny dostep dla o0séb z

niepetnosprawnoscia ruchowa.

7.6. Wykonawca przygotuje stanowisko recepcyjne z wyposazeniem do
rejestracji uczestnikdw, a takze rozstawi Scianki oraz roll-up’y
Zamawiajgcego;

7.7. Wykonawca zobowigzuje sie do oznaczenia miejsca, w ktorym odbywadé
sie bedzie spotkanie, w szczegdlnosci:

a) oznaczenia budynku, w ktérym odbywajg sie poszczegdlne zajecia
(przy wejsciu — nazwa wydarzenia, organizator, ologowania?);

b) oznaczenia recepcji (nazwa wydarzenia, organizator, ologowania,
program wydarzenia);

c) oznaczenia dojscia do sali — co najmniej nazwy organizatora, nazwy
wydarzenia, ologowania oraz oznaczenia miejsca spotkania (nazwa
sali, pietro);

d) oznaczenia sali, w ktérej odbywa sie spotkanie, w tym rozwieszenia
przed salg programu spotkania dla wiadomosci uczestnikéw;

2 dane do ologowania z nazwa projektu dostarczy Zamawiajacy, ktory okresli odpowiedni format informagji
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7.8.
7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

e) Wykonawca winien ponadto, w obiekcie zamiesci¢ oznakowanie
(strzatki) utatwiajgce orientacje uczestnikéw w obiekcie, z ktorego
korzystajg (toalety, parking, restauracja itp.).

Uczestnicy spotkania dotrg do miejsca realizacji we wtasnym zakresie.

Wykonawca zapewnia m.in. 30 bezptatnych miejsc parkingowych dla

uczestnikdw spotkania (w tym min. dla 2 oséb z niepetnosprawnoscia)

potozonych przy nieruchomosci, w ktdrej odbywacé sie bedzie spotkanie
lub w bezposrednim sgsiedztwie. Wykonawca otrzyma informacje

dotyczaca liczby gosci korzystajgcych z miejsc parkingowych najpdzniej 5

dni przed rozpoczeciem spotkania.

Sala plenarna i recepcja wraz ze sprawnym sprzetem i obstugg muszg by¢

dostepne w dniu spotkania co najmniej 60 minut przed rozpoczeciem

spotkania.

Wykonawca zapewni zamkniete pomieszczenie na rzeczy osobiste

pracownikow.

Wykonawca najpdézniej 1 dzien roboczy przed rozpoczeciem spotkania

zabierze publikacje, materiaty promocyjne, Scianki, roll-up’y

Zamawiajgcego

z siedziby MCPS i dostarczy je do miejsca, w ktorym odbywac sie bedzie

spotkanie (wymienione materiaty nie wymagajg uzycia samochodu

ciezarowego).

Wykonawca najpdzniej 2 dni robocze po zakoriczeniu spotkania dostarczy

niewykorzystane publikacje i materiaty promocyjne oraz scianki, roll-up’y

Zamawiajgcego do siedziby MCPS.

Zakres ustugi gastronomicznej

8.1.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ wszystkim uczestnikom:

a) jeden obiad - zestaw dwudaniowy z suréwkami wraz z napojami
zimnymi oraz kawg, herbatg i deserem. Zestawy do wyboru — jeden
miesny, drugi — weganski i wegetarianski;

b) catodniowy serwis kawowy — dla wszystkich uczestnikdw zgtoszonych
przez zamawiajgcego na spotkanie sieciujgce w formie bufetu,
sktadajgcego sie z kawy z zaparzacza lub ekspresu, herbaty (co
najmniej trzy rodzaje, w tym jedna czarna i jedna owocowa), wody
mineralnej (gazowanej i niegazowanej), sokéw, ciasta, ciasteczek
oraz owocow. Serwis powinien by¢ na biezgco uzupetniany;

c) positki powinny byé przygotowywane zgodnie z obowigzujagcymi w
tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnosci dotyczacymi
wymogow sanitarnych stawianych osobom biorgcym udziat w
realizacji ustugi oraz miejscom przygotowania i podawania positkéw
(podczas spotkania rozktad positkéw bedzie nastepujacy: catodzienny
serwis kawowy i obiad;
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d) w przypadku zgtoszenia specyficznych potrzeb zywieniowych (np.
dieta bezglutenowa) Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ tym
osobom odpowiednie wyzywienie.

9. Bezpieczenstwo

9.1. Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia kazdego uczestnika
w zakresie nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na kwote co najmniej
10 000,00 zt; zakres podstawowy ubezpieczenia powinien obejmowac co
najmniej: nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw, w tym trwate
inwalidztwo oraz $mier¢ ubezpieczonego wskutek nieszczesdliwego
wypadku.

10. Opiekun

10.1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia m.in. jednego opiekuna
grupy/przewodnika, ktéry bedzie odpowiedzialny za wszystkie kwestie
organizacyjne na miejscu, i ktory bedzie przebywat wraz z grupa podczas
zajec.

10.2. Do zadan tej osoby bedzie nalezato:

a) udzielanie informacji podczas rejestracji uczestnikéw;

b) pomoc uczestnikom we wszystkich kwestiach organizacyjnych,

c) kontakty z Zamawiajgcym we wszystkich kwestiach organizacyjno-
technicznych zwigzanych z realizacjg Zadania;

d) biezace ustalenia z osobami odpowiedzialnymi za: wynajem sali oraz
wyzywienie;

e) wydawanie materiatow informacyjnych, innych materiatéw
przekazanych przez Zamawiajgcego;

f) rozwigzywanie biezgcych problemdéw technicznych (np. probleméw
ze sprzetem, aranzacjg sali plenarnej, itp.);

g) oznakowanie — zgodnie z zasadami przekazanymi przez
Zamawiajgcego— sali, w ktérej bedg odbywalty sie zajecia.

11. Dostepnoscé

11.1.W przypadku zgtoszenia uczestnikdw ze szczegdlnymi potrzebami?,
nalezy uwzgledni¢ w zaleznosci od potrzeby np.: zapewnienie ttumacza
Polskiego Jezyka Migowego (PJM), wyposazenie Sali wyktadowej w petle
indukcyjng, asystenta osoby z niepetnosprawnoscig, mozliwos$¢ wejscia
na teren, w ktérym odbywa sie konferencja osoby z psem asystujgcym.

11.2. Miejsce spotkania i realizacji zaje¢ muszg by¢ odpowiednie dla realizacji
zajec¢ i zapewniac dostepnosc¢ dla oséb z niepetnosprawnosciami.

3 opis szczegdtowy znajduje sie w § 10 wzoru umowy
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12. Wstepny harmonogram ogolny spotkania (przyktad roboczy)
9:00- 9:15 — Rozpoczecie spotkania. Przywitanie (15 min).
9:15 - 10:00 — Wyktad Goscia Specjalnego (45 min.)
10:00-13:30 — czes$¢ informacyjno-dyskusyjna (3 godz. i 30 min.)

13:30-14:15 — podsumowanie spotkania i OBIAD (45 min.)
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