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79950000-8 - Ustugi w zakresie organizowania wystaw, targéw i kongresow
79951000-5 — Ustugi w zakresie organizowania seminariéw,
55120000-7 - Ustugi hotelarskie w zakresie spotkan i konferencji,
39294100-0 - Materiaty informacyjne i promocyjne,

79822500-7 - Ustugi projektéw graficznych,

79800000-2 - Ustugi drukowania i powigzane,

22100000-1 — Drukowane ksigzki, broszury i ulotki,

22462000-6 — Materiaty reklamowe,

72400000-4 - Ustugi internetowe

55500000-5 — Ustugi bufetowe oraz w zakresie podawania positkdw,
55400000-4 — Ustugi podawania napojow

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

na zakup ustugi kompleksowej organizacji i przeprowadzenia konferencji, ktorej
motywem przewodnim bedzie hasto ,,Czy warto sie dzi$ rozwijaé?” w ramach
projektu pn. ,Plan Dziatan Pomocy Technicznej UMWM na lata 2019-2023

w zakresie zapewnienia monitoringu, ewaluacji i aktualizacji regionalnej
strategii inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WM”, nr RPMA.11.01.00-14-
0003/18-00

Uzasadnienie

Zgodnie z Planem Dziatan Pomocy Technicznej UMWM na lata 2019-2023 w zakresie zapewnienia
monitoringu, ewaluacji i aktualizacji regionalnej strategii inteligentnej specjalizacji w ramach RPO WM
na 2023 r. zostata zaplanowana realizacja konferencji. Konferencja bedzie dotyczyta prowadzonej
przez Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego polityki innowacyjnosci oraz perspektyw rozwoju
regionalnego ekosystemu innowacji w obliczu wyzwan spoteczno-gospodarczych w Polsce i na swiecie.

Podczas konferencji podjete zostang m.in. zagadnienia dotyczace kompetencji pracownikéw oraz
modeli biznesowych matych i Srednich przedsiebiorstw.

|. Podstawowe informacje o zamdwieniu

1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga kompleksowej organizacji i przeprowadzenia konferencji,
ktorej motywem przewodnim bedzie hasto ,,Czy warto sie dzi$ rozwijac?” — zgodnie
z postanowieniami i wymaganiami opisanymi w dalszej czesci OPZ.

2. Konferencja planowana jest w terminie: 27 listopada 2023 r. Poczatek konferencji planowany jest
na godzine 10.00, wydarzenie bedzie trwa¢ maksymalnie 5 godzin.

3. Przewidywana liczba uczestnikéw konferencji wyniesie miedzy 100 a 150 zarejestrowanych osdb.
Udziat w wydarzeniu bedzie bezptatny.

4. Grupa docelowg konferencji bedg przedstawiciele jednostek naukowych, badawczo-rozwojowych,
instytucji otoczenia biznesu, administracji samorzadowej, przedsiebiorstw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza na terenie wojewddztwa mazowieckiego w obszarach zgodnych z
inteligentng specjalizacjg wojewddztwa mazowieckiego wskazang w Regionalnej Strategii
Innowacji dla Mazowsza do 2030 r. (https://innowacyjni.mazovia.pl/dzialania/ris-
mazovia/dokumenty.html) oraz cztonkowie Mazowieckiej Rady Innowacyjnosci, cztonkowie Forum
0B, cztonkowie grup roboczych ds. inteligentnej specjalizacji, partnerzy regionalni UMWM.
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5. Ramowy zakres prac Wykonawcy obejmuje kompleksowg organizacje i przeprowadzenie
konferencji w zakresie merytorycznym i organizacyjnym (w tym technicznym) oraz zapewnienie
ustugi cateringowej.

Il. Szczegdtowy opis zadan Wykonawcy w zakresie organizacji i przeprowadzenia

konferenciji.
Do Zadan Wykonawcy nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowanie merytoryczne konferencji, w Scistej wspotpracy z Zamawiajacym, szczegélnie w
zakresie programu konferencji, w tym zaangazowaniu wybranych moderatoréw, uczestnikéw
debat (panelistéw) i méwcy motywacyjnego.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy zakresy debat tematycznych oraz ramy czasowe
wydarzenia (program wydarzenia).
Wykonaweca dostarczy co najmniej po 2 propozycje nazwisk: méwcy motywacyjnego,
konferansjera oraz po 2 propozycje nazwisk moderatoréw i po 3 propozycji nazwisk
panelistow (uczestnikdw debat) dla kazdego panelu. Wykonawca dostarczy takze
przewidywane ramy czasowe wydarzenia (program wydarzenia).

Ostateczny wybdr konferansjera, moderatora, panelistéw i méwcy motywacyjnego wymaga
akceptacji Zamawiajgcego. Termin podjecia decyzji o wyborze konferansjera, moderatora,
panelistéw i méwcy motywacyjnego zostanie ustalony podczas spotkania, o ktdrym mowa
w punkcie V.3 OPZ.

Planowane sg dwie debaty tematyczne (panele) dotyczgce nastepujgcych zagadnien:

e Pracownik przysztosci: kompetencje, ktérych bedziemy potrzebowaé w 2030 r.

e Modele biznesowe: jak wyglada codzienno$¢ MSP?

Kazdy z paneli bedzie prowadzony przez moderatora; w panelach uczestniczy¢ bedzie

po 5 0sbéb (panelisci), w tym przedstawiciele wojewddztwa mazowieckiego i landu/kraju
zwigzkowego Brandenburgia. Czas trwania kazdego panelu — 40-60 minut.

Na zakonczenie wydarzenia planowany jest tzw. power speech, ktdry zostanie wygtoszony
przez méwce motywacyjnego.
Wykonawca jest odpowiedzialny za zawarcie uméow z méwcg motywacyjnym, konferansjerem,
moderatorami, panelistami (od 2 do 4 oséb dla kazdego panelu); umowy nie bedg zawierane
z przedstawicielami wojewddztwa mazowieckiego oraz landu Brandenburgia.
Wykonawca pokryje koszty wynagrodzenia méwcy motywacyjnego, konferansjera,
moderatorédw oraz panelistéw.

2. Przygotowanie organizacyjne przestrzeni na potrzeby konferencji.

1)

2)

Wynajecie sali konferencyjnej zlokalizowanej w promieniu do 3,5 km od centrum Warszawy,
rozumianego jako Rondo Romana Dmowskiego w Warszawie; odlegto$¢ mierzona za pomoca
portalu Google Maps, metodg pomiaru odlegtosci; Wykonawca przedstawi w ofercie
propozycje obiektu - miejsca realizacji konferencji.

Zapewnienie wyposazenia i zabudowy przestrzeni zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego,
w tym m.in.:

e zapewnienie wyraznego oznakowania w budynku, w ktérym bedzie organizowane

wydarzenie, trasy dotarcia na sale konferencyjng oraz szatni;

e zaaranzowanie, w spadjny i estetyczny sposdb przestrzeni konferencyjnej, wydzielenie

trzech stref: konferencyjnej, cateringowej oraz recepcji;

e zaaranzowanie stanowiska recepcji (rejestracja uczestnikdw); w recepcji np. stoty przykryte

tkaning spdjng ze stylizacjg zastosowang w sali oraz krzesta; recepcja oznaczona
tabliczkami informacyjnymi np. ustawionymi na stotach;

e zaaranzowanie strefy konferencyjnej poprzez zbudowanie sceny/podwyzszenia

(dostosowanego do szerokosci sali, tak by unikng¢ negatywnego efektu wizualnego ,scena
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3)

4)

zbyt mata” lub ,,zbyt duza”; gtebokos¢ podwyzszenia minimum 3 m, wysokos¢
podwyzszenia minimum 30 cm,)
zapewnienie ekranu diodowego o minimalnym rozmiarze 6m (szerokos¢) x 3m (wysokos¢);

e zapewnienie miejsc siedzacych dla uczestnikow w czesci konferencyjnej poprzez

dostarczenie wygodnych i eleganckich mebli konferencyjnych, w tym: krzeset dla
uczestnikdw w ustawieniu teatralnym (w liczbie wynikajgcej z listy zarejestrowanych
0s6b+20 krzeset, maksymalnie dla 150 oséb) oraz foteli dla panelistéw, moderatora;

e dostarczenie wszelkich innych mebli i elementéw niezbednych do zaaranzowania strefy

konferencyjnej w spdjny i estetyczny sposdb oraz zapewniajgcy jej funkcjonalnos¢ zgodnie
z przeznaczeniem;
w razie potrzeby zapewnienie zabudowy $cianek/elementéw wystawienniczych, dekoracji
spojnych z tematyka konferencji,

e zapewnienie ekranu umozliwiajgcego moderatorowi $ledzenie prezentacji oraz czasu

wypowiedzi w pozycji tytem do ekranu diodowego, na ktérym prezentacja bedzie
wyswietlana,

e zapewnienie profesjonalnego systemu oswietlenia (tasmy ledowe, reflektory, rzutniki)

wraz z aranzacjg Swietlng (oSwietlenie moderatora, panelistdw, méwcy motywacyjnego
oraz oséb otwierajacych konferencje);

e zapewnienie systemu nagtosnienia dostosowanego do warunkéw na sali konferencyjnej

(nie moga wystepowac szumy/pogtosy/sprzezenia zwrotne ani inne zaktécenia) wraz

z aranzacjg dzwiekowg (muzyka w tle, dzingle); oprawa dzwiekowa nie moze naruszac praw

autorskich i wymaga akceptacji Zamawiajgcego; Wykonawca zobowigzany jest do
zapewnienia dobrej akustyki zapewniajgcej styszalnosé dla kazdego uczestnika w kazdym
miejscu strefy konferencyjnej; w razie potrzeby zapewnienie ekranéw
dzwiekochtonnych/lub innych elementéw poprawiajgcych akustyke sali; przy ustawianiu
elementdéw poprawiajacych akustyke nalezy zadbac o ich estetyczny wyglad spdjny

z zaproponowang aranzacjg strefy konferencyjnej;

e zapewnienie wszystkich innych wymaganych elementdéw technicznych wraz z obstuga

techniczng;

e zaaranzowanie strefy cateringowej, zgodnie z opisem w punkcie 111.3 OPZ;
w strefie konferencyjnej zarezerwowanie i oznakowanie miejsc dla prelegentéw i gosci VIP;

informacja dotyczaca liczby miejsc VIP zostanie przekazana przez Zamawiajgcego przed
konferencja;
Celem Zamawiajgcego jest uzyskanie efektownej wizualnie, estetycznej i komfortowej
przestrzeni, ciekawej w odbiorze i umozliwiajgcej uczestnikom dobrg widocznos¢ oraz
styszalnosé tresci prezentowanych podczas konferenciji.
Wszelkie uzyte elementy zabudowy przestrzeni muszg zostac ustalone i zaakceptowane przez
Zamawiajgcego oraz muszg by¢ spdjne z tematyka konferencji oraz spetnia¢ wymogi p/poz.
i BHP.

Przygotowanie i realizacja procesu rekrutacji i rejestracji uczestnikéw, zgodnie z wytycznymi

Zamawiajgcego, zapewniajac wymagang minimalng liczbe uczestnikdw z okreslonej w punkcie I.3 i

1.4 OPZ grupy docelowej, w tym:

1)

2)

Stworzenie regulaminu rekrutacji uczestnikow konferencji oraz dokumentacji
zapewnianiajgcej zgodnos¢ z wymogami okreslonymi w przepisach prawa dotyczacych
ochrony danych osobowych (w tym deklaracji uczestnictwa z odpowiednig klauzulg
informacyjna dla uczestnikdw konferencji i zgody na rozpowszechnianie wizerunku
uczestnika).

Stworzenie i umieszczenie na podstronie, o ktérej mowa w punkcie 11.4.1) OPZ formularza
rekrutacyjnego dla uczestnikéw konferencji oraz przygotowanie kompleksowej organizacji
systemu rejestracji uczestnikéw na wydarzenie (Zamawiajacy dopuszcza przyjmowanie

3
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zgtoszen do maksymalnie 150 uczestnikdw na wydarzenie. Osoby z pozycji powyzej 150
zostang umieszczone na liscie rezerwowej). Podstrona musi by¢ dostepna cyfrowo dla oséb
ze szczegblnymi potrzebami, co najmniej w minimalnym wymiarze, o ktérym mowa w art. 6
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz.U. 2022 poz. 2240).

3) Monitorowanie i analiza procesu rejestracji zgtoszen uczestnictwa w konferencji; oraz
przedstawienie Zamawiajgcemu list uczestnikdw zgodnie z zapisami punktu 11.4.6. OPZ

4) Realizacja obstugi recepcyjnej (przygotowanie listy obecnosci uczestnikdw, rejestracja
uczestnikdw, rozdanie identyfikatorow i programoéw konferencji, dystrybucja materiatéw
promocyjnych wsrdd uczestnikéw, obstuga uczestnikdw przez caty czas trwania konferenciji,
udzielanie informacji).

Przeprowadzenie kampanii promocyjno-informacyjnej, w tym m.in.

1) Stworzenie strony/podstrony internetowej konferencji oraz umieszczenie na niej i aktualizacja
informacji dotyczacych konferencji. Stworzenie strony/podstrony wymaga uzycia grafiki
zbieznej z grafikg strony www.innowacyjni.mazovia.pl.

2) Przygotowanie graficzne i merytoryczne informacji/zaproszenia na konferencje w formie
elektronicznej, organizacja i przeprowadzenie akcji informacyjnej do grupy docelowej;

3) Przygotowanie raportu zestawiajgcego kanaty docelowe informowania o konferencji;

4) Informacja/zaproszenie na konferencje powinna zosta¢ opublikowana na minimum
10 portalach internetowych zwigzanych z tematyka konferencji oraz na 10 portalach
skierowanych do potencjalnych grup uczestnikéw, na 5 platformach spotecznosciowych (spis
portali/platform spotecznosciowych musi by¢ przedtozony do akceptacji Zamawiajgcego).
Informacja/zaproszenie na konferencje w formie elektronicznej powinna zawierac: tytut,
termin, miejsce, adres internetowy pod ktédrym mozna dokonaé rejestracji, numery
kontaktowe i maile do oséb obstugujgcych konferencje (sprawy organizacyjne) oraz gtéwne
zatozenia programowe i merytoryczne konferencji.

5) Projekt informacji/zaproszenia na konferencje musi uzyska¢ akceptacje Zamawiajgcego przed
wysytka do potencjalnych uczestnikéw konferencji.

6) Przedstawienie Zamawiajgcemu przynajmniej na 2 tygodnie przed planowanym
przedsiewzieciem wstepne;j listy uczestnikow, a na 1 tydzien przed planowanym
przedsiewzieciem petnej listy uczestnikdw oraz listy rezerwowe;j.

7) Wykonawca zobowigzany jest do umieszczenia na przygotowane;j stronie, informacji/
zaproszeniu oraz raporcie informacji o wspotfinansowaniu przez Europejski Fundusz Spoteczny
oraz stosowanie wymogdw wizualizacji wynikajacych ze sposobu finansowania projektu w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata
2014 - 2020, o ktérych mowa w punkcie V.12 OPZ.

Przygotowanie projektu i wydrukowanie programu konferencji (150 egzemplarzy w formacie A5,
na papierze 350g, druk kolorowy CMYK 4+4 dwustronny), identyfikatorow imiennych dla
moderatorow, panelistow (oraz identyfikatorow z ew. zastepstwami — w ilosci dostosowanej
do liczby prelegentéw/panelistow), takze identyfikatoréw dla uczestnikéw konferencji (sposéb
wyliczenia bedzie nastepujacy - ilos¢ uczestnikdw zarejestrowanych na konferencje na 3 dni przed
jej terminem plus dodatkowo 30 oséb). Identyfikatory majg by¢ wykonane z samoprzylepnej
tkaniny, elastycznej, pewnie przylegajace i dajgce;j sie z fatwoscig odklei¢ bez pozostawienia
$ladow kleju na ubraniu; wymiary identyfikatora ok. 9-5 cm; na identyfikatorze zawarte zostang
nastepujace elementy: imie, nazwisko, stanowisko i instytucja, ktorg reprezentuje uczestnik, logo
Zamawiajgcego. Nalezy pamietac¢ o koniecznosci spetnienia wymogéw wizualizacji produktu
wynikajgcych ze sposobu finansowania projektu, o ktérych mowa w punkcie V.12 OPZ.
Przygotowanie gadzetéw promocyjnych:
1) Plecak — 150 sztuk; z wodoodpornej tkaniny z gtdwng komorg oraz minimum jedng dodatkowg
komorg, minimum jedna komora z odpornoscig na wstrzasy na laptopa — min. 15,6 cala;
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materiat poliester; wymiary minimalne: szeroko$¢ 30 cm, gtebokos¢ 15 cm, wysokos¢ 43 cm;
pojemnosc¢ plecaka: minimum 18 litrow, waga: maksymalnie 500 g, minimum 1 dodatkowa
kieszen w komorze oraz minimum jedna boczna kieszen; posiada pasek do zamocowania

na torbie podrdznej; stonowane kolory: granatowy, szary, czarny.

(zdjecie jest przyktadem graficznym i nie stanowig obligatoryjnego wzoru)

2) Notesy ksigzkowe w formacie A5 — 150 sztuk, notes w twardej, mitej w dotyku oktadce typu
soft touch, ,, dynamiczna” grafika w kolorach zgodnych z paletg barw, o ktérej mowa w punkcie
V.10, charakterystyka wnetrza: 80-100 kartek w kratke, wstgzka - zaktadka; kalendarz — 12
stron miesigce 2024 r., zamykany “na gumke”.

(zdjecie jest przyktadem graficznym i nie stanowi obligatoryjnego wzoru)

Nalezy pamietac o koniecznosci spetnienia wymogéw wizualizacji produktu wynikajgcych ze sposobu
finansowania projektu, opisanych w punkcie V.12 OPZ.

3) Dtugopisy - 150 sztuk; z niebieskim wktadem, obudowa stalowa w kolorze czarnym lub
granatowym,

Nalezy pamietac¢ o koniecznosci spetnienia wymogéw wizualizacji produktu wynikajgcych ze sposobu
finansowania projektu, opisanych w punkcie V.12 OPZ.

7. Wykonawca przygotuje i przetransportuje na miejsce konferencji (150 sztuk) zestawow
konferencyjnych i rozdystrybuuje je wsrod uczestnikow.

1) W skiad kazdego z zestawdw bedzie wchodzito po 1 sztuce gadzetdw promocyjnych opisanych
w punkcie I1.6.

2) Zestawy konferencyjne zostang rozdane po zakonczeniu wydarzenia (gdy uczestnicy beda
opuszczac miejsce konferencji). Zestawdéw konferencyjnych nie moze zostaé rozdanych wiecej
niz oséb podpisanych na liscie obecnosci. W przypadku niewykorzystania zestawoéw
informacyjnych zostang one przetransportowane przez Wykonawce do siedziby
Zamawiajgcego (al. Brechta 7 w Warszawie, 7 pietro, pokdj 701 lub 705) najpdzniej 2 dni
robocze po zakonczeniu wydarzenia.
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8. Stworzenie albumu z konferencji (min. 100 profesjonalnie przygotowanych zdje¢ pokazujacych
przebieg konferencji i jej uczestnikdw. Zdjecia powinny byé przestane Zamawiajgcemu droga
elektroniczng (np. poprzez Google Drive, WeTransfer) w terminie 3 dni od zakoriczenia
konferencji, w taki sposéb, aby zachowa¢ wysokg jakos$¢ zdje¢. Ponadto Zamawiajacy dostarczy
10 profesjonalnie obrobionych zdjeé¢ dokumentujgcych najwazniejsze aspekty konferencji. Zdjecia
powinny zostac¢ przestane nie pdzniej niz 3 godziny po zakorczeniu ostatniego panelu konferencji
wraz z krétka informacjg prasowg (max. 100 znakdw ze spacjami).

9. Opracowanie i wykonanie standu — animowanej strony, ktéra bedzie wyswietlania, podczas gdy
nie bedzie wyswietlana prezentacja, np. w trakcie przerw albo dyskusji (zawierajgca minimum:
tytut konferencji, date i miejsce, logo Mazowsza oraz oznaczenia wynikajgce ze sposobu
finansowania projektu, opisanych w punkcie V.12 OPZ. Wymagana akceptacja ze strony
Zamawiajacego.

10. Wykonawca przeprowadzi transmisje na zywo (streaming) podczas trwania konferencji, w tym
zapewni:

1) infrastrukture niezbedng do realizacji zadania, tj. dostep do tgcza internetowego
o odpowiednich parametrach oraz mikrofonéw, serwera, minimum 2 kamer, czyli wszystkich
elementéw niezbednych do przeprowadzenia transmisji na zywo w jakosci HD,

2) symultanicznego ttumacza jezyka migowego, ktéry bedzie widoczny na ekranie streamingu,

3) emisje podpisow edytowanych (belka) podczas transmisji on-line, wyswietlanych
bezposrednio na pasku podczas transmisji (np. imie i nazwisko méwcy / instytucja);

4) dostarczenie zapisOw materiatéw z wydarzenia w jakosci HD w celu ich dalszej publikacji
w internecie (wraz z dodanymi napisami);

5) dostarczenie napiséw w jezyku polskim do filmu z transmisji online z konferencji w formie
pliku .srt.

6) Wykonawca zapewni niezbedng liczbe wykwalifikowanych oséb do obstugi transmisji.

7) Zamawiajgcy zobowigzuje sie zapewnic dostep do profilu Innowacyjne Mazowsze w serwisie
Facebook na czas transmisji. Wykonawca zobowigzuje sie do niewykorzystywania profilu
Innowacyjne Mazowsze w celach innych niz prowadzenie transmisji konferencji na Facebook
Live.

11. Wykonawca zapewni symultanicznego ttumacza jezyka angielskiego i niemieckiego oraz
niezbedng infrastrukture do ttumaczenia oraz jej obstuge techniczng;

1) Ttumaczenie musi by¢ zrealizowane przez wykwalifikowanego ttumacza, ktéry kazdy posiada
nie mniej niz 2 lata doswiadczenia w zakresie ttumaczenia symultanicznego z jezyka
angielskiego i niemieckiego na jezyk polski i odwrotnie; konieczna umiejetnos¢ pracy w kabinie
ttumaczen.

2) Niezbedna infrastruktura to m.in. kabiny ttumaczy, odbiorniki w liczbie dostosowanej do liczby
uczestnikdw; stuchawki nauszne — zdezynfekowane.

12. Wykonawca przygotuje raport podsumowujacy konferencje — obejmujacy co najmniej

nastepujgce zagadnienia: opis przebiegu konferencji, w tym streszczenie i konkluzje z wystgpien

w ramach sesji plenarnej oraz debat tematycznych, analize uczestnikow konferencji pod

wzgledem typu organizacji (przedsiebiorcy, jednostki naukowe, instytucje otoczenia biznesu,

administracja), w tym analize przedsiebiorcow ze wzgledu na sektor/branze, itp.

1) Zamawiajgcy dopuszcza przygotowanie i przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych przez
Wykonawce. W przypadku przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych, ich wyniki muszg zostac
ujete w raporcie podsumowujgcym konferencje.

Nalezy pamietac o koniecznosci spetnienia wymogdéw wizualizacji produktu wynikajgcych ze sposobu
finansowania projektu, opisanych w punkcie V.12 OPZ.

13. Wykonawca zapewni ubezpieczenie wydarzenia, w tym uczestnikow wydarzenia.
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Ill. Szczegbdtowy opis zadan oraz obowigzkéw Wykonawcy w zakresie

przeprowadzenia ustugi cateringowe;j

1. Ustuga cateringowa bedzie realizowana w miejscu i w czasie trwania konferencji w postaci stotu
szwedzkiego.

2. Ustuga cateringowa zostanie zrealizowana dla maksymalnie 150 osdb, przy czym ostateczna liczba
0s6b, dla ktorych ustuga zostanie zrealizowana bedzie zalezna od liczby zgtoszonych na
konferencje oséb. W przypadku liczby mniejszej niz 130 zarejestrowanych oséb sposéb wyliczenia
bedzie nastepujacy - ilos¢ uczestnikdw zarejestrowanych na konferencje na 3 dni przed jej
terminem plus dodatkowo 20 oséb.

3. Wykonawca zaaranzuje przestrzen cateringowq i dostarczy wszystkie niezbedne meble, w tym
stoliki koktajlowe (przykryte obrusami, rozmieszczone w sposéb umozliwiajgcy poruszanie sie
miedzy nimi) oraz fotele i kanapy wypoczynkowe, a w razie potrzeby parawany zastaniajgce
zaplecze cateringowe.

4. Catering przygotowany bedzie wytacznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych wymagane normy
jakosci dla produktéw spozywczych, a takze z przestrzeganiem przepiséw prawa w zakresie
przechowywania artykutéw spozywczych.

5. Plan cateringowy konferencji:

1) Dostepne na godzine przed rozpoczeciem konferencji:

e napoje zimne i gorgce dostepne przez caty czas trwania konferencji, uzupetniane na
biezaco:

e woda mineralna (gazowana i niegazowana, w proporcji 50% do 50%), w ilosci co najmniej
0,5 I na osobe; butelkowana w butelki po 0,5 [;

e herbata ekspresowa bez ograniczen — do wyboru 5 rodzajéw herbat (w tym czarna,
owocowa, zielona, mieta lub z innymi dodatkami), pakowana pojedynczo, parzona
wrzatkiem;

e $wiezo parzona naturalna kawa mielona serwowana bez ograniczen; Wykonawca jest
zobowigzany do zapewnienia samoobstugowego ekspresu do kawy oraz zapewnienia
barristéw (co najmniej 2) serwujgcych kawe z nadrukiem; wzdr wykonywany na piance
kawy to logo ,RIS”;

e dodatki do napojéw goracych: cytryna w plasterkach, cukier w saszetkach, mleko (zwykte
oraz bez laktozy);

e ,Stodki bufet” — desery — co najmniej 4 rodzaje, np. mini babeczki, mini tartaletki, desery
w mini pucharkach (szklane naczynia),

Ly

(zdjecie jest przyktadem graficznym i nie stanowi obligatoryjnego wzoru)

2) Lunch po zakoriczeniu ostatniego panelu konferencji:
e przekaski finger food - co najmniej 8 rodzajow przekasek, np. przekaski z ciasta
francuskiego, kanapeczki konferencyjne/bankietowe — rézne rodzaje, roladki
z wypetnieniem, itp.; 2 rodzaje finger food obowigzkowo bedzie serwowane w wersji
wegetarianskiej; przekaski finger food bedg serwowane w ilosci co najmniej 1 sztuk
na osobe kazdego rodzaju przekasek;
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e napoje ciepte i zimne oraz stodki bufet, wymienione i opisane w punkcie I11.5.1)

Dania wegetarianskie i weganskie wyraznie oznaczone, ustawione odrebnie od dan miesnych.

W ramach ustugi cateringowej Wykonawca zapewni: dowdz cateringu na miejsce konferencji wraz
z zastawg i sprzetem niezbednymi do serwowania cateringu, obstuge kelnerskg; aranzacje i
nakrycie stotow.

Wykonaweca dostarczy zastawe stotowg porcelanows i szklang, sztucce, serwetki papierowe;
zastawa musi by¢ jednorodna i nieuszkodzona. Zamawiajacy nie dopuszcza wykorzystania naczyn
jednorazowych wykonanych z plastiku lub innych tworzyw sztucznych.

Ustuga cateringowa bedzie swiadczona wytgcznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych normy
jakosci produktéw spozywczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zamawiajgcy dopuszcza modyfikacje menu nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed datg
konferencji.

Obstuga cateringowa: nakrycie i biezgce sprzatanie stolikow, obstuga kelnerska, uprzatniecie
pomieszczen po zakoriczeniu konsumpcji.

. Zapewnienie obstugi osobowej

Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe obstugi osobowej wymaganej do realizacji wydarzenia,

gwarantujacej jej profesjonalne wykonanie, m.in. w zakresie transportu, montazu, demontazu

catosci sprzetu i wyposazenia oraz zapewnienie bezawaryjnego przebiegu konferencji,

zabezpieczenia okablowania, obstugi sprzetu komputerowego i multimedialnego oraz

nagtosnienia, oswietlenia, klimatyzacji, w tym:

1) konferansjera, ktéry posiada doswiadczenie w prowadzeniu podobnych imprez,

2) moderatordw, panelistdw oraz méwce motywacyjnego, o ktérych mowa w punkcie 11.1.7,

3) min. 1 osobe obstugujgca recepcje — rejestracja uczestnikdw, przekazanie zestawow
informacyjno-promocyjnych;

4) 1 osobe obstugujgca szatnie lub dogodny dla uczestnikéw dostep do wieszakdw;

5) 1 osobe koordynujaca wydarzenie — koordynator projektu (event manager);

6) min. 4 kelneréw oraz min. 2 baristow oraz ewentualnie inne osoby, tak by zapewnic¢ ,, ptynny”
serwis.

Wszystkie osoby obstugujgce konferencje powinny byé ubrane w jednakowe, schludne, czyste

stroje o stonowanych kolorach.

Pozostate informacje i wymagania ogdélne

Wykonawca jest zobowigzany do $cistej wspétpracy z Zamawiajgcym na kazdym etapie realizacji
umowy oraz zapewnienie statego kontaktu (drogg mailows i/lub telefoniczng) z Zamawiajgcym

w zakresie realizowanych dziatan, tak by mozliwy byt staty nadzér Zamawiajacego nad realizacja
zamowienia.

Wszelkie dokumenty oraz koncepcje realizacji ustugi powinny by¢ skonsultowane z Zamawiajgcym
i realizowane po jego akceptacji. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wprowadzania wtasnych
propozycji.

Wykonawca zorganizuje spotkanie organizacyjne z Zamawiajgcym, ktore odbedzie sie nie pdzniej
niz 7 dni po dniu zawarcia umowy w siedzibie Zamawiajgcego, przy ul. Brechta 7 lub w formie
telekonferencji. Podczas spotkania omdwiona zostanie koncepcja realizacji wszystkich dziatan oraz
ich ogélny harmonogram. Wykonawca w terminie do 5 dni po spotkaniu przygotuje protokét,

w ktdrym zostang zawarte ustalenia poczynione w trakcie spotkania, w tym harmonogram.
Wykonawca jest zobowigzany do kontaktowania sie z Zarzadcg obiektu, w celu realizacji zadan
przewidzianych w OPZ oraz w celu uzyskania wymaganych pozwolen (jezeli jest taka koniecznosc)
umozliwiajgcych nalezyte wykonanie przedmiotu umowy zgodnie z zapisami OPZ.

Podczas organizacji konferencji Wykonawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisdéw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisdw administracyjnych, sanitarnych, bhp,
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przeciwpozarowych, dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz ponosi petng odpowiedzialnos¢
za naruszenie tych przepiséw.

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjnej osobom ze szczegdlnymi potrzebami na kazdym etapie realizacji
zamoéwienia, co najmniej w minimalnym wymiarze, o ktérym mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. 2022 poz. 2240).
Najpdzniej na 2 godziny przed rozpoczeciem konferencji Wykonawca dokona préby generalnej

w zakresie zainstalowanego wyposazenia z udziatem oséb zaangazowanych w realizacje
konferencji, tj.: moderatoréw, pracownikdw obstugi technicznej, obstugi gastronomicznej

i pomocniczej, przy ewentualnym udziale przedstawiciela Zamawiajacego.

Wszystkie opracowania i produkty w ramach zamdwienia podlegajg akceptacji Zamawiajgcego.
Po zakonczeniu projektu majatkowe prawa autorskie do zdje¢ dokumentujacych przebieg
konferencji, opracowan graficznych oraz merytorycznych przechodzg bez ograniczen na rzecz
Zamawiajacego.

Opracowane i wykorzystane elementy graficzne zastosowane na produktach, elementy
dekoracyjne lub ozdobne, w tym wystréj strefy konferencyjnej, cateringowe] oraz recepcyjnej
muszg by¢ spéjne pod wzgledem formy i wykorzystanych koloréw. Kolorystyka powinna by¢
zgodna z paletg barw przyjeta w Planie Komunikacji RIS Mazovia 2030.

Wykonawca zwrdci Zamawiajgcemu wszystkie niewykorzystane materiaty promocyjne oraz
elementy wystawiennicze przekazane przed konferencjg przez Zamawiajgcego w nienaruszonej
postaci.

Wykonawca zobowigzany jest do umieszczenia na wszystkich materiatach/produktach logo RIS
oraz do stosowania wymogow wizualizacji wynikajgcych ze sposobu finansowania projektu w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 - 2020,
okreslonych pod adresem https://www.funduszedlamazowsza.eu/zasady-dla-umow-i-aneksow-
podpisanych-od-1-stycznia-2018-r/?preview=true.
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