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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest:

Czes$¢ 1 zamdwienia: ustuga przygotowania i organizacji 2-dniowej konferencji na temat profilaktyki
uzaleznien dla 200 osdb z terenu wojewddztwa mazowieckiego.

Czes$¢ 2 zamdwienia: ustuga przygotowania i organizacji 1-dniowe]j konferencji na temat profilaktyki
uzaleznien dla 200 oséb z terenu wojewddztwa mazowieckiego.

1. Zakres zamowienia

Cze$¢ 1 zamoOwienia. Zamoéwienie obejmuje w szczegdlnosci:
1) rekrutacje uczestnikdéw,
) opracowanie oraz wykonanie materiatéw konferencyjnych,
3) zapewnienie sali konferencyjnej, wyzywienia dla uczestnikow konferencji,
) dokonanie rezerwacji miejsc hotelowych i zapewnienia noclegdw wraz ze $niadaniem i kolacja
dla czesci uczestnikow konferencji spoza Warszawy,
5) organizacja wszystkich dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem konferencji,
6) zapewnienie prelegentéw oraz prowadzgcego konferencje.

Czed¢ 2 zamdwienia. Zamdwienie obejmuje w szczegdlnosci:

1) rekrutacje uczestnikéw,

2) opracowanie oraz wykonanie materiatow konferencyjnych,

3) zapewnienie sali konferencyjnej i wyzywienia dla uczestnikéw konferencji,
4) organizacja wszystkich dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem konferencji,
5) zapewnienie prelegentéw oraz prowadzgcego konferencje.

2. Termin konferencji
1) Czesc¢ 1 zamodwienia: Wykonawca zobowigzany jest zorganizowac 2-dniowa konferencje

w terminie 26-27.09.2024 r. Konferencja ma obejmowac 2 dni. Przyblizony czas wynajmu sali
konferencyjnej to maksymalnie 8 godzin zegarowych 1-go dnia i maksymalnie 6 godzin
zegarowych 2-go dnia konferencji.

2) Cze$¢ 2 zamdwienia: Wykonawca zobowigzany jest zorganizowaé jednodniowg konferencje

w dzien roboczy w pazdzierniku-listopadzie 2024 r. w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym.
Przyblizony czas wynajmu sali konferencyjnej to maksymalnie 8 godzin zegarowych wraz
z przygotowaniem i posprzgtaniem sali.

3. Miejsce konferencji
Cze$¢ 1 zamdwienia:

1) Zamawiajgcy wymaga, aby konferencja odbyta sie w hotelu umozliwiajgcym zorganizowanie
konferencji oraz jednoczesnie posiadajgcym do dyspozycji mozliwos¢ noclegu dla maksymalnie
200 os6b w pokojach odpowiadajgcych min. 4 gwiazdkowemu standardowi.
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2) Wykonawca zapewni wykonanie ustugi konferencyjnej, restauracyjnej i noclegowej w jednym
hotelu o standardzie co najmniej czterogwiazdkowym1 na terenie Miasta Stotecznego Warszawy.
Odlegtos¢ miejsca organizowania konferencji od Dworca Centralnego w Warszawie nie wieksza
niz 10 km liczona w linii proste]. Odlegtos¢ bedzie mierzona w linii prostej za pomocg narzedzia
»,Zmierz odlegtos¢” w aplikacji Google Maps. (Wykonawca zaproponuje 2 miejsca konferencji
w formularzu ofertowym).

3) Wykonawca zapewni maksymalnie 5 bezptatnych miejsc parkingowych dla samochodow
osobowych w tym miejsca parkingowe dla samochoddéw oséb z niepetnosprawnosciami w
hotelu, w ktérym odbedzie sie konferencja, lub w jego bezposrednim otoczeniu, nie dalej jednak
niz w odlegtos$ci 100 metréw od gtdwnego wejscia do budynku hotelu.

4) Zamawiajacy wybierze hotel po podpisaniu umowy.

Czes¢ 2 zamowienia:

1) Wykonawca zapewni wykonanie ustugi konferencyjnej i restauracyjnej w jednym hotelu
o standardzie co najmniej czterogwiazdkowym2 na terenie Miasta Stotecznego Warszawy.
Odlegtos¢ miejsca organizowania konferencji od Dworca Centralnego w Warszawie nie wieksza
niz 5 km liczona w linii prostej. Odlegtos¢ bedzie mierzona w linii prostej za pomoca narzedzia
,zmierz odlegtos¢” w aplikacji Google Maps (Wykonawca zaproponuje 2 miejsca konferencji
w formularzu ofertowym).

2) Wykonawca zapewni maksymalnie 5 bezptatnych miejsc parkingowych dla samochodéw
osobowych w tym miejsca parkingowe dla samochodéw oséb z niepetnosprawnosciami
w hotelu, w ktédrym odbedzie sie konferencja, lub w jego bezposrednim otoczeniu, nie dalej
jednak niz w odlegtosci 100 metréw od gtéwnego wejscia do budynku hotelu.

3) Zamawiajacy wybierze hotel po podpisaniu umowy.

4. Zapewnienie noclegu dla uczestnikéw spoza Warszawy/Czes$¢ 1 zamowienia/

1) Ustuga noclegowa musi by¢ swiadczona w hotelu o standardzie co najmniej
czterogwiazdkowym, w tym samym hotelu, w ktérym bedzie odbywata sie konferencja,
na terenie Miasta Stotecznego Warszawy.

2) Wykonawca zapewni noclegi w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych zgodnie
z zapotrzebowaniem uczestnikdw konferencji. Kazdy pokdj musi posiadaé wtasng tazienke.
Pokoje muszg odpowiadaé standardowi pokoi w hotelu co najmniej 4-gwiazdkowym.

! Hotel posiadajacy kategoryzacje min. 4 gwiazdek dla catego obiektu Zamawiajgcy rozumie potwierdzenie zaszeregowania obiektu
hotelarskiego do okreslonego rodzaju oraz nadanie kategorii uzyskanej zgodnie z decyzja wydang przez Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych, rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektdw, w ktérych sg S$wiadczone ustugi hotelarskie oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 1999 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych

sg $wiadczone ustugi hotelarskie. Kategoryzacja musi by¢ aktualna na dzien sktadania ofert. Wykonawca zaproponuje miejsce
konferencji. Podany przez Wykonawce hotel i kategoryzacje Zamawiajacy zweryfikuje na podstawie wykazu dostepnego na stronie
internetowej https://turystyka.gov.pl/ (System Rejestréw Publicznych w Turystyce).

2 Hotel posiadajacy kategoryzacje min. 4 gwiazdek dla catego obiektu Zamawiajgcy rozumie potwierdzenie zaszeregowania obiektu
hotelarskiego do okreslonego rodzaju oraz nadanie kategorii uzyskanej zgodnie z decyzja wydang przez Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych, rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektédw, w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 1999 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych

sg $wiadczone ustugi hotelarskie. Kategoryzacja musi by¢ aktualna na dzien sktadania ofert. Wykonawca zaproponuje miejsce
konferencji. Podany przez Wykonawce hotel i kategoryzacje Zamawiajacy zweryfikuje na podstawie wykazu dostepnego na stronie
internetowej https://turystyka.gov.pl/ (System Rejestréw Publicznych w Turystyce).
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Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ zamowienia pokoi przystosowanych do potrzeb oséb

ze szczegblnymi potrzebami bez ponoszenia dodatkowych kosztéw.

Wykonawca zapewni koordynacje zakwaterowania uczestnikéw spotkania.

Liczba 0sdb korzystajacych z noclegu wyniesie maksymalnie 200 oséb i bedzie wynikata

ze zgtoszen dokonanych w ramach rekrutacji prowadzonej przez Wykonawce. Z noclegu mogg
skorzystaé osoby spoza Warszawy.

Zamawiajacy zapfaci za faktycznie wykorzystane noclegi zaméwione w ramach
zapotrzebowania zrekrutowanych oséb — wedtug listy noclegowej zatgczonej do sprawozdania
z realizacji konferenciji.

Wykonawca zapewnieni dla oséb korzystajgcych z noclegu dodatkowo kolacje (1-go dnia
konferencji) oraz $niadanie (2-go dnia konferencji), w formie zasiadanej przy stofach. Liczba
stolikdw musi by¢ proporcjonalna do liczby uczestnikdw nocujacych, w ten sposéb, aby kazdy
uczestnik miat zapewnione miejsce do spozycia positku.

Sniadanie wedtug standardéw hotelowych (jak w statej ofercie hotelu) — w formie szwedzkiego
stotu,

Kolacja wedtug standardéw hotelowych (z minimum jednym cieptym daniem) — w formie
szwedzkiego stotu,

Pobyt z noclegiem powinien rozpoczgé sie 1-go dnia konferencji a zakonczy¢ obiadem w dniu
wyjazdu.

W ramach ustugi hotelowej Wykonawca wliczy koszt $niadania oraz kolacji za kazdg osobe
korzystajgca z noclegu.

Sniadanie i kolacje Wykonawca zapewni w tym samym hotelu, w ktérym zakwaterowani bedg
uczestnicy konferencji.

Wszelkie koszty zwigzane z noclegiem ponosi w catosci Wykonawca.

Koszty wszelkich dodatkowych ustug hotelowych zamawianych indywidualnie przez uczestnika
spotkania lub przedstawicieli Zamawiajgcego, jak réwniez koszty ewentualnych zniszczen
dokonanych przez uczestnikéw lub przedstawicieli Zamawiajgcego, beda pokrywane przez
poszczegdlnych uczestnikdw spotkania lub przedstawicieli Zamawiajgcego. Zamawiajgcy nie
ponosi zadnych dodatkowych kosztéw zwigzanych z noclegiem i zakwaterowaniem
uczestnikéw spotkania, ktdre nie zostaty okreslone w niniejszym przedmiocie zamdwienia.
Wykonawca zapewni osobom korzystajgcym z ustug hotelowych dostep do bezptatnego
Internetu bezprzewodowego Wi-Fi.

Zapewnienie wyzywienia

Czedé 1i2 zamodwienia:

Wykonawca zapewni wyzywienie dla wszystkich uczestnikéw konferencji wraz z obstugg kelnerska.

1)

2)

3)
4)

Serwis kawowy: serwis kawowy powinien by¢ dostepny od momentu rejestracji, az do konca
konferencji i uzupetniany na biezgco przez caty czas trwania konferencji.

Uczestnicy w trakcie konferencji majg mie¢ zapewniony dostep do szatni, wezta sanitarnego,
oddzielnej sali cateringowej umozliwiajgcej swobodng konsumpcje.

Serwis kawowy powinien byé rozmieszczony w minimum 3 osobnych stanowiskach.

Miejsce na organizacje przerwy kawowej ma znajdowac sie blisko sali konferencyjnej wraz

Z miejscem pozwalajgcym na swobodne poruszanie sie i prowadzenie rozméw przez
uczestnikdw konferencji.
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Powinny sie w nim znajdowac stoliki koktajlowe i/lub stoty z kompletem krzeset w ilosci
odpowiedniej do liczby uczestnikdw konferencji, w ten sposdb, aby kazdy uczestnik miat
zapewnione miejsce do spozycia positku.

Wymagana jest wystarczajaca liczba talerzykdéw z porcelany i sztuécow ze stali nierdzewnej,

serwetek, zapewnionych podczas serwisu kawowego i obiadowego.

Przystawki powinny by¢ gotowe do spozycia minimum 30 minut przed rozpoczeciem

konferencji i dostawiane sukcesywnie do zakoriczenia przerwy kawowe;j.

W ramach przerwy kawowej zapewnione beda:

- kawa z ekspresu cisnieniowego dostepnego dla uczestnikow,

- herbata: co najmniej gorgca woda oraz zestaw herbat co najmniej czarnych i owocowych,

— cukier biaty i trzcinowy,

- mleko krowie — serwowane w szklanych lub porcelanowych mlecznikach,

- woda — woda mineralna niegazowana i gazowana w butelkach nie wiekszych niz 500 ml (po
minimum 1 butelce na osobe),

- soki owocowe i woda w dzbankach, minimum 2 rodzaje sokéw

- owoce sezonowe minimum 2 rodzaje

- minimum 2 rodzaje ciast krojonych — dla kazdego z uczestnikéw

- desery w pucharkach — dla kazdego z uczestnikow podany w szklanym pojemniczku, min.
100 ml, np. musy owocowe, budyniowe, czekoladowe, kremy, z dodatkiem $wiezych
owocéw — minimum 3 rodzaje do wyboru;

- przystawki zimne typu finger food — minimum 5 rodzajow przekasek (na przyktad kanapki
dekoracyjne, tartaletki, przekaski z ciasta francuskiego i kruchego w wersji stonej, poreczne
wrapy, mini satatki, tortille). Liczba przekgsek minimum 6 sztuk na osobe.

Obiad:

- Obiad w formie szwedzkiego stotu dla wszystkich uczestnikdw konferencji (maksymalnie
200 os06b) oraz prelegentow. Obiad w formie zasiadanej przy stotach.

- Zupa — co najmniej 2 rodzaje do wyboru (nie mniej niz 250 ml na osobe),

- Dania gtdwne na gorgco — co najmniej 4 rodzaje do wyboru (w tym 2 dania miesne, 2 dania
wegetarianskie).

- Ciepte dodatki — minimum 3 rodzaje do wyboru np. ziemniaki opiekane, ziemniaki puree,
ziemniaki z wody, kopytka, kluski $lgskie, ryz, kasze) dobrane do dania gtéwnego,

- Zimne dodatki — minimum 3 rodzaje do wyboru, np. suréwki, satatki, warzywa gotowane,

- kawa, herbata, woda z cytryng, soki do wyboru.

Liczba stolikdw musi by¢ proporcjonalna do liczby uczestnikdw konferencji, w ten sposéb, aby

kazdy uczestnik miat zapewnione miejsce do spozycia positku.

W przypadku uczestnictwa osdb z niepetnosprawnosciag, Wykonawca zobowigzany jest

do zapewnienia miejsca do spozycia positku, ktdre bedzie dostosowane do potrzeb tych oséb

(m.in. poruszajgcych sie na wézku).

Wyzywienie dla wszystkich uczestnikdw konferencji musi byé zapewnione w odpowiednich

ilosciach, gwarantujgcych kazdemu uczestnikowi wybor. Wykonawca musi zapewnié¢ wydanie

positku jednoczesnie dla wszystkich uczestnikdw konferencji oraz zapewni¢ wykwalifikowanga
obstuge kelnerska pozwalajgca na szybkie i sprawne wydawanie positkdw.

Swiadczenie ustug zywienia musi byé zgodne z przepisami ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r.

o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia.
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Dostarczane positki powinny zapewniaé odpowiedni procent catodziennego zapotrzebowania
na energie i sktadniki odzywcze zalecanego przez Instytut Zywnosci i Zywienia oraz powinny
posiada¢ odpowiednig temperature (ciepte positki).

Wykonawca przekaze propozycje wyzywienia i serwisu kawowego do akceptacji
Zamawiajgcemu najpdzniej dzien przed dniem rozpoczecia konferencji. Positki dla uczestnikéw
poza wskazanymi w opisie konferencji moga by¢ standardowe, jak w statej ofercie serwisu
konferencyjnego hotelu. Propozycja menu podlega akceptacji Zamawiajgcego.

Ustuga cateringowa musi obejmowad przygotowanie serwisu kawowego, obiadu, podanie ich,
a takze sprzatniecie i uporzadkowanie pomieszczen, w ktérych podawany bedzie catering po
wykonanej ustudze.

Positki muszg by¢ serwowane w innej sali niz obrady konferencji, ale w bezposredniej bliskosci
sali konferencyjnej.

Zapewnienie sali konferencyjnej

Czes$é 1i 2 zamoOwienia:

1)

2)

3)

4)

5)

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania na potrzeby wyktadow przestronnej sali
konferencyjnej w ustawieniu teatralnym dla 200 oséb wraz z foyer z dostepem do wezta
sanitarnego i bezptatnej szatni. Preferowany ksztatt sali kwadrat lub prostokat, gdzie scena
znajduje sie w jego krotszym boku.

W sali i foyer musi byé wystarczajgco duzo miejsca, aby zapewnié petng mobilnos¢ dla
uczestnikdw konferencji.

Sala konferencyjna, wezet sanitarny oraz miejsce, gdzie ma by¢ dostepny serwis kawowy
muszg sie znajdowac na tym samym poziomie w hotelu.

Sala musi posiadad sprawng klimatyzacje i ogrzewanie dostosowane do liczby uczestnikéw,
zapewniac widoczno$¢ dla wszystkich uczestnikéw konferencji. Wymagana powierzchnia co
najmniej 1,5 m? na osobe. Sala konferencyjna musi spetnia¢ aktualne wymogi bezpieczerstwa
i higieny pracy. W przypadku sali ze swiattem dziennym/oknami powinna by¢ zapewniona
mozliwo$é zaciemnienia.

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania sali konferencyjnej, w szczegdlnosci zapewni:
scene/podwyzszenie na $rodku sali, (na wysokos$ci minimum 30 cm), na ktérym bedg sie
odbywac wystapienia prelegentdéw. Przy scenie powinny zostaé ustawione co najmniej dwie
pary bezpiecznych i stabilnych schodkdw/stopni umozliwiajacych wejscie na
scene/podwyzszenie — jesli wysoko$é sceny lub podwyzszenia bedzie tego wymagacé. Rozmiar
sceny musi by¢ na tyle duzy, zeby zmiescity sie na niej oraz byty widoczne i spetniaty swoja
funkcje wszystkie elementy, tj. méwnica, fotele/kanapy i stoliki dla prelegentow. Wielko$é
podestu musi by¢ na tyle duza, zeby mozna byto swobodnie po nim chodzi¢, po ustawieniu na
nim mownicy,

mownice posiadajgcg zamontowany mikrofon oraz laptop/tablet/ekran z systemem
operacyjnym Windows z zainstalowanym pakietem MS Office (tj. m.in. Power Point),
programem do odczytu plikéw PDF, programem do odczytu plikdw filmowych w wersji
zapewniajgcej kompatybilnos¢ i prawidtowg obstuge wszystkich dokumentdéw i prezentacji
przygotowanych przez prelegentéw, bezptatny dostep do Internetu Wi-Fi, pilot do prezentacji,
co najmniej 5 sztuk foteli lub co najmniej 2 sofy (fotele lub sofy maja zapewni¢ dogodne
miejsce dla wszystkich uczestnikéw panelu dyskusyjnego/prelegentéw), co najmniej 1 stolik
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kawowy ustawiony przed fotelami; na stoliku woda gazowana i niegazowana, szklanki dla
prelegentow,

rzut ekranowy z tytutem konferencji, z logo MCPS i logotypem Marki Mazowsze.

rzutnik multimedialny i ekran wyswietlajgcy aktualnie pokazywany na rzutniku slajd/tekst/film
widoczny przez wszystkich uczestnikéw

nagto$nienie — co najmniej 10 mikrofondw bezprzewodowych, w tym dla uczestnikéw dyskus;ji,
nagtosnienie odpowiednie do wielkosci sali,

za podtaczenie catego sprzetu multimedialnego i nagtosnienia oraz utrzymanie jego
prawidtowego dziatania przez caty okres konferencji odpowiada Wykonawca.

sala konferencyjna powinna charakteryzowac sie dobrg akustyka (bez zjawiska pogtosu lub
echa).

krzesta dla wszystkich uczestnikdw i prelegentéw wraz z 10 dodatkowymi dla obstugi
medialnej Zamawiajgcego (ustawienie konferencyjne) oraz ewentualnymi miejscami na woézki
(dla oséb poruszajacych sie na wdzkach).

dodatkowe rzutniki multimedialne wraz z ekranami, jesli sala bedzie tego wymagag,

sala wraz ze sprawnym sprzetem i jego obstugg techniczng musi by¢ dostepna w dniu
konferencji co najmniej 60 minut przed planowang godzing jej rozpoczecia.

Wykonawca zarezerwuje sposréd wszystkich miejsc — pierwszy rzad krzeset na sali dla
przedstawicieli Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego, gosci honorowych, prelegentéw.
Pomieszczenia, w ktérych organizowana bedzie konferencja oraz inne pomieszczenia, ciggi
komunikacyjne, wejscia, z ktdrych bedg korzystac¢ uczestnicy (korytarze, toalety, scena, itp.)
muszg by¢ dostosowane dla 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami.

Wykonawca zapewni dostep dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami do sali/na sali (w tym

na scene), zapewniajac odpowiednie srodki techniczno-organizacyjne za zgodg administratora
sali.

Wykonawca wykona i umiesci, w widocznych miejscach przed salg konferencyjng, aktualny
program napisany czytelng czcionka, zatwierdzonym wczesniej przez Zamawiajacego,

z zachowaniem spdjnej — z przygotowanymi materiatami konferencyjnymi — szaty graficznej,
Wykonawca po zakonczeniu konferencji zobowigzany jest do uprzatniecia sal i zostawienia ich
w stanie, w jakim byty przed rozpoczeciem konferencji.

Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzgdzone przez niego w trakcie realizacji
przedmiotu zamdwienia.

Obstuga konferencji. Cze$¢ 1i 2 zamdwienia:

W trakcie przygotowania konferencji Wykonawca bedzie sie kontaktowat z wyznaczonym
pracownikiem MCPS. Wykonawca zobowigzany jest do konsultowania z Zamawiajgcym
szczegbtowych rozwigzan logistycznych zwigzanych z realizacjg ustugi.

Wykonawca zapewni obstuge na sali konferencyjnej, w ktdrej bedzie odbywata sie czes¢
plenarna konferencji: podawanie mikrofonéw podczas dyskusji, obstuga nagtosnienia,
oswietlenia, klimatyzacji.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia jednej osoby, ktdra bedzie posiadata
odpowiednie kompetencje do podejmowania w imieniu Wykonawcy wigzgcych decyzji
dotyczacych realizacji zamdwienia i bedzie Scisle wspdtpracowata z pracownikiem
Zamawiajgcego odpowiedzialnym za realizacje konferencji.
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5)
6)

7)

8)

9)

10)

1)

2)

Wykonawca odpowiada za obstuge recepcji konferencji. Recepcja powinna by¢ przygotowana
wraz ze skompletowanymi materiatami konferencyjnymi i listami obecnosci przed
rozpoczeciem rejestracji uczestnikéw i petnienia dyzuru w trakcie trwania konferencji.
Personel powinien by¢ ubrany wg zasady biznesowego dress code’u.

Przy stoiskach recepcji mozliwe bedzie ustawienie baneréw/$cianki Zamawiajgcego.

Osoby odpowiedzialne za rejestracje uczestnikdw (minimum 3 osoby — liczba oséb
zbierajgcych podpisy musi umozliwiac¢ sprawng obstuge uczestnikdéw), zobowigzane sg

do ewidencjonowania wszystkich uczestnikéw i uzyskania przy rejestracji podpisow od ww.
0s0b, udzielania informacji dotyczacej spraw organizacyjnych konferencji, potwierdzania
delegacji stuzbowych uczestnikdw konferencji. Podczas rejestracji bedg przekazywane
uczestnikom materiaty konferencyjne.

Wykonawca zapewni szatnie dla uczestnikdw konferencji. Zamawiajgcy nie ponosi
odpowiedzialnosci za pozostawienie wartosciowych przedmiotéw w szatni.

Wydarzenie bedzie przeprowadzone ze spetnieniem wszystkich warunkéw stuzgcych
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegbélnymi potrzebami, o ktérych mowa w art. 6
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
— wg potrzeb wskazanych w wyniku przeprowadzonej rekrutacji. Jezeli zgtoszona bedzie taka
potrzeba, zapewnione zostang rozwigzania wskazane w formularzu rekrutacyjnym np. dla
0s0b z niepetnosprawnoscig wzroku, niepetnosprawnoscia stuchu, niepetnosprawnoscia
ruchowa.

Jesli wskazana bedzie (w formularzu rekrutacyjnym) przez uczestnika potrzeba ttumaczenia
na Polski Jezyk Migowy (PJM), Wykonawca zapewni ttumaczenie. Jezeli wydarzenie
ttumaczone bedzie na PJM, Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe ttumaczy jezyka
migowego podczas konferencji. Zamawiajacy zastrzega, ze ttumaczenie wydarzenia na PJIM
zgodnie z przepisami prawa musi odbywac sie przez caty czas trwania konferencji.
Wykonawca zapewni serwis fotograficzny oraz dostarczy Zamawiajgcemu relacje fotograficzng
(zdjecia wykonane z najwyzszg starannoscig, technikg cyfrowg, po obrébce). Z czesci
konferencyjnej (nie mniej niz 20 zdjec) i kazdego panelu dyskusyjnego (nie mniej niz 10 zdjeé
z kazdego panelu) w ciggu dnia Konferencji. Obrobione zdjecia zostang przekazane
Zamawiajgcemu na ptycie CD/USB lub przestane elektronicznie w terminie 3 dni roboczych
od daty zakonczenia Konferencji.

Liczba uczestnikdéw i rekrutacja. Cze$¢ 1 i 2 zamdwienia:

Maksymalna liczba uczestnikow to 200 oséb. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
zmniejszenia liczby uczestnikdow konferencji do 150 oséb.

Grupa docelowa: przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego wojewdédztwa
mazowieckiego, jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacji pozarzadowych,
policji, placowek pomocy spotecznej (OPS, PCPR), oswiaty (szkot, pomocy psychologiczno-
pedagogicznej), wymiaru sprawiedliwosci (kuratorzy sgdowi), pracownicy placéwek
podstawowe]j opieki zdrowotnej, stowarzyszen abstynenckich, przedstawiciele gminnych
komisji rozwigzywania problemoéw alkoholowych, wojewddzkich osrodkéw ruchu drogowego,
osoby zajmujace sie poprawg bezpieczenstwa w ruchu drogowym oraz innych instytucji oraz
0s0b z sektora profilaktyki uzaleznien z terenu wojewddztwa mazowieckiego.
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4)

5)
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10)

1)

2)

3)

Wiodaca grupa odbiorcow bedzie zalezata od tematyki konferencji. Zamawiajgcy

po podpisaniu umowy i zaakceptowaniu terminu konferencji poinformuje Wykonawce na jaka
grupe docelowaq nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage przy rekrutacji uczestnikow.

Rekrutacja uczestnikdw konferencji. Wykonawca po akceptacji terminu konferencji
zobowigzany jest do przeprowadzenia rekrutacji uczestnikéw konferencji z terenu
wojewddztwa mazowieckiego (maksymalnie 200 oséb), z zastrzezeniem, iz w szczegdlnych
przypadkach Zamawiajgcy moze zatwierdzi¢ uczestnikéw spoza Mazowsza, o ile pracuja

w sektorze profilaktyki uzaleznien.

Formularz zgtoszeniowy musi zawiera¢: imie, nazwisko, instytucje (petna nazwa), adres (ul.,
miejscowos¢, kod pocztowy, powiat/gmina), stanowisko, nr telefonu, adres e-mail uczestnika,
pytanie o wyzywienie wegetarianskie, o zapewnienie dostepnosci dla osdb ze szczegdlnymi
potrzebami (wskazanie barier i preferowany sposéb zapewnienia dostepnosci, niezbedne
zgody (np. zgoda na wykorzystanie wizerunku, przetwarzanie danych osobowych).

Pytanie w formularzu rekrutacyjnym o szczegélne potrzeby uczestnikow konferencji moze
dotyczyé m.in. oséb z niepetnosprawnoscig wzroku, niepetnosprawnoscig stuchu,
niepetnosprawnoscig ruchowg, potrzeby zapewnienia ttumacza jezyka migowego, asysty,
positkow dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami zywieniowymi, poruszanie sie na wozku
inwalidzkim.

W przypadku zgtoszeniu sie w formularzu rekrutacyjnym (rekrutacja Wykonawcy) osoby ze
szczegblnymi potrzebami, konferencja musi by¢ dostosowane do potrzeb tej osoby.
Wykonawca jest zobowigzany do przesyfania na biezgco informacji dotyczacych postepu
procesu rekrutacji (e-mailem); informacje muszg zawierac co najmniej informacje o liczbie
zrekrutowanych uczestnikdéw, nazwe instytucji, stanowiska zgtoszonych oséb.

Po rekrutacji uczestnikow Wykonawca zobligowany jest przygotowac listy uczestnikéw
konferencji wedtug wzoru (zatacznika do umowy) wypetnione czytelnie komputerowo (imie,
nazwisko, instytucja (petna nazwa), adres instytucji (ul., miejscowos¢, kod pocztowy, powiat),
stanowisko), podpis, nocleg (jesli dotyczy).

Czes$¢ 1 zamodwienia — Wykonaweca przy rekrutacji uczestnikdw doda pytanie o nocleg

z zastrzezeniem, ze z noclegu skorzysta¢ mogg jedynie osoby zamieszkate poza Warszawa.

Prelegenci i prowadzacy konferencje. Czes¢ 1 i 2 zamdwienia:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia na potrzeby konferencji jednego konferansjera
oraz 7-12 prelegentdw, ktérzy wezmg udziat w blokach tematycznych i/lub w panelu
dyskusyjnym. Wymagane jest, aby prelegenci posiadali wiedze teoretyczng i/lub
doswiadczenie praktyczne w zakresie profilaktyki uzaleznien (profilaktyka alkoholowa

— przeciwdziatanie przemocy, ryzykowne zachowania na drodze, profilaktyka narkotykowa
— nowe substancje psychoaktywne, uzaleznienia behawioralne, programy profilaktyczne,
podejscie psychologiczne i terapeutyczne w uzaleznieniach).

Konferansjer: Wykonawca zapewni osobe, ktéra bedzie petnita role konferansjera podczas
konferencji. Konferansjer powinien mie¢ minimum 5-letni staz w zakresie prowadzenia
konferencji.

Zadania konferansjera: prowadzenie konferencji, realizacja zatozen czasowych agendy,
pilnowanie czasu wypowiedzi méwcow i rozpoczynania kolejnych blokéw po przerwach,
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10.
1)

otwieranie i zamykanie dnia konferencji, moderowanie dyskusji i przygotowanie pytan

do uczestnikéw panelu dyskusyjnego, wsparcie przy pytaniach padajgcych z sali, prezentacja
prelegentdw poprzez nakreslenie ich sylwetki zawodowej i tematyki wystapienia.

Wstepna lista prelegentéw wraz z konferansjerem zostanie przedstawiona przez Wykonawce
w terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy. Ostateczng decyzje o prelegentach
podejmuje Zamawiajgcy.

Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty wynagrodzenia prelegentom oraz konferansjerowi

— za czynnosci wykonywane przez nich z tego tytutu. Gaze nalezy wkalkulowa¢ w koszt
organizacji konferencji. Maksymalna tgczna wysokos¢ gazy wyniesie 16 000 zt.

W sktad ww. wynagrodzenia muszg wejs¢ sktadowe dotyczgce przekazania praw autorskich do
prezentacji prelegentdw, ktére to prezentacje wraz z prawami autorskimi do nich Wykonawca
jest zobowigzany przekazaé na rzecz Zamawiajgcego najpdzniej wraz ze sprawozdaniem

z realizacji konferencji.

Wykonawca zapewnia réwniez inne ustugi zwigzane z udziatem prelegentéw oraz
konferansjera w konferencji tzn. wyzywienie i nocleg.

Zamawiajacy zastrzega, ze lista planowanych wynagrodzen dla poszczegélnych

prelegentéw oraz prowadzgcego podlega jego akceptacji.

Ostateczna lista prelegentéw podlega procedurze akceptacji przez Zamawiajgcego.
Wykonawca w terminie do 5 dni roboczych przed terminem konferencji przekaze
Zamawiajgcemu ostateczng liste prelegentéw wraz z tematami ich wystgpien.

Zamawiajgcy ma prawo wnies¢ uwagi do przedstawionych propozycji. Wykonawca ma
obowigzek wprowadzenia zmian i przedstawienia je do ponownej akceptacji, w razie potrzeby
procedura zostanie powtdrzona.

Materiaty konferencyjne. Czes¢ 1 i 2 zamdwienia:

Wykonawca zaprojektuje i przygotuje jednolitg identyfikacje wizualng dla kazdej konferencji
wraz z dostawg materiatéw. Na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych
wyprodukowanych w zwigzku z konferencjg, nalezy zastosowac logo Mazowieckiego Centrum
Polityki Spotecznej, logo Marki Mazowsze, piktogramem ,,Porozumienie dla trzezwosci”.
Wykonawca zapewni co najmniej 4 rézne projekty graficzne, ktére podlegajg akceptacji
Zamawiajacego.

Wykonawca zapewni torby materiatowe: 220 sztuk.

torba na zakupy,

dtugie uchwyty na ramie,

materiat: tkanina co najmniej 250 gr/m2,

wielko$¢: 41x38, dno 9 cm (tolerancja: +/- 10 %),

kolorystyka — preferowany kolor czarny, granatowy,

znakowanie wykonane metodg sitodruku - logotyp marki Zamawiajgcego, logotyp Marki
Mazowsze i piktogram ,Porozumienie dla trzezwosci” zgrupowane w jednej linii,

kolorystyka znakowania: full color,

w przypadku gdy okreslona przez Zamawiajgcego metoda lub forma znakowania w procesie
realizacji zamdéwienia okaze sie niemozliwa do wykonania lub jej efekt bedzie niezadowalajacy,
Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu alternatywng metode znakowania do akceptacji.
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Przyktad — zdjecie poglgdowe/pokazany model:
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3) Wykonawca zapewni notes spiralowany z oktadkg A5: 220 sztuk

notes z miekka oktadka i spiralg w formacie A5 (210x148 mm)

oktadka miekka, preferowana oktadka z kieszenig na kartke/program konferencji

z zewnatrz i wewnatrz oktadki lub oktadka miekka ze skrzydetkami, zadruk full kolor
dwustronny, grafika spdjna z wizualizacjg konferencji; zawierajgca logotypy marki
Zamawiajacego i logotyp Marki Mazowsze, piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”,

na ostatniej stronie ,Zrealizowano w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii
Wojewddztwa Mazowieckiego”,

srodek odpowiednio mniejszy, co najmniej 24 kartki, papier offsetowy co najmniej 80 gram;
zadruk 1 kolor, preferowane linie, logo logotypy marki Zamawiajgcego, logotyp Marki
Mazowsze, piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”,

spirala preferowany kolor biaty, srednica dostosowana do formatu notesu

w przypadku gdy okreslona przez Zamawiajgcego metoda lub forma znakowania w procesie
realizacji zamdwienia okaze sie niemozliwa do wykonania lub jej efekt bedzie
niezadowalajgcy, Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu alternatywng metode
znakowania do akceptaciji.

Przyktad — zdjecie poglagdowe/pokazany model:
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4) Wykonawca zapewni dtugopis metalowy soft touch ze ztotymi elementami: 220 sztuk
$rednica minimum 10 mm,

wyposazony w metalowy klip,
kolor wktadu: niebieski,

znakowanie wykonane metoda graweru laserowego - logotyp marki Zamawiajgcego i logotyp
Marki Mazowsze zgrupowane w jednej linii; piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”,
kolorystyka znakowania: preferowany ztoty,

w przypadku gdy okreslona przez Zamawiajgcego metoda lub forma znakowania w procesie
realizacji zamdwienia okaze sie niemozliwa do wykonania lub jej efekt bedzie

niezadowalajacy, Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu alternatywng metode
znakowania do akceptacji.

Przyktad — zdjecie poglagdowe/pokazany model:
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6)
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11.

Wykonawca zobowigzuje sie do przekazania projektu przedmiotu umowy, tj. wizualizacje
poszczegdlnych materiatdw konferencyjnych wraz z logotypami, nie pdzniej niz w terminie
do 7 dni roboczych liczgc od dnia podpisania umowy, a nastepnie:

strony uzgodnig w trybie roboczym ostateczny projekt przedmiotu umowy. Projekt bedzie
ostatecznie uzgodniony gdy Zamawiajacy zaakceptuje go wraz z logotypami,

w przypadku, gdy zadna z przedstawionych przez Wykonawce propozycji nie bedzie spetniaé
oczekiwan Zamawiajgcego, Zamawiajgcy ma prawo zadaé kolejnych projektow. Ustalanie
ostatecznego projektu odbywac sie bedzie do skutku (z zastrzezeniem terminéw zawartych
w umowie).

Materiaty konferencyjne powinny by¢ dostarczone i skompletowane przed rozpoczeciem
rejestracji uczestnikdw. Wykonawca przygotuje i wiozy do kazdej torby komplet materiatow:
co najmniej dtugopis i notatnik oraz materiaty przekazane przez Zamawiajgcego.

Po wstepnej akceptacji ze strony Zamawiajgcego — Wykonawca zobowigzuje sie do uzyskania
akceptacji projektow materiatow konferencyjnych zawierajgcych logotyp Mazowieckiego
Centrum Polityki Spotecznej oraz piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci” — w Wydziale
Komunikacji i Promocji — Biurze Promocji, e-mail: marka.mcps@mcps.com.pl; logotyp Marki

Mazowsze — w Biurze Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, e-mail: siw@mazovia.pl — przed ich wykonaniem

i upowszechnieniem.

Wytyczne do stosowania logotypu Marki Mazowsze dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl w zaktadce ,Samorzad”, w podzaktadce ,Marka Mazowsze”, a do stosowania
logotypu Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej oraz piktogramu ,,Porozumienie dla
trzezwosci” — na stronie www.mcps.com.pl w zaktadce ,,Dla mediéw”, w podzaktadce ,,Marka
MCPS”.

Odbidor materiatéw promocyjnych i skompletowanie materiatéw konferencyjnych.

Czedé 1i 2 zamoOwienia:

1)

2)

3)

12.

Wykonawca odbierze z siedziby Zamawiajgcego (minimum na 1 dzieri roboczy przed dniem
rozpoczecia konferencji w godzinach 8:00 — 14:00 w dni robocze od poniedziatku

do piatku) i dostarczy na miejsce konferencji materiaty promocyjne Mazowieckiego Centrum
Polityki Spotecznej, w tym miedzy innymi: roll-up.

Wykonawca skompletuje i spakuje materiaty konferencyjne dla wszystkich uczestnikow
konferencji do toreb. Materiaty konferencyjne powinny by¢ skompletowane przynajmniej na
60 minut przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikow.

Po zakoniczeniu konferencji Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia materiatow
konferencyjnych oraz promocyjnych, ktére pozostang po konferencji do siedziby
Zamawiajgcego w terminie do 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia konferencji.

Sprawozdawczos¢

Czedé 1i2 zamodwienia:

1)

Wykonawca w terminie do 10 dni roboczych po zakoriczeniu konferencji przekaze
Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (lub na wniosek Zamawiajgcego pocztg tradycyjng)
sprawozdanie z jej realizacji.
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2) Sprawozdanie powinno zawierac nastepujgce informacje: temat, data i opis konferencji,
informacje o konferansjerze i prelegentach oraz tematyce wygtoszonych prelekcji, ogdlna
liczba uczestnikow z podziatem na poszczegdlne rodzaje podmiotéw/organizacji, ktorych
przedstawicielami byli uczestnicy.

3) Zamawiajgcy ma prawo wnies¢ uwagi do sprawozdania w terminie do 10 dni roboczych od
dnia jego otrzymania. Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia zmian w terminie do 10 dni
roboczych i przedstawienia ich do ponownej akceptacji, w razie potrzeby procedura zostanie
powtdrzona.

4) Akceptacja lub zgtoszenie uwag nastgpi za posrednictwem poczty elektronicznej.

13. Ramowy program konferencji.

Cze$¢ 1 zamdwienia: szczegdtowa agenda zostanie ustalona na etapie realizacji umowy.
1 dzien konferencji przewidziany jest w godzinach 12:00-18:00 a 2 dziert w godzinach 9:00-13:00.
Wyktady oraz panele dyskusyjne. Planowane tematy wyktadow:

1) Przeciwdziatanie przemocy w zwigzku z naduzywaniem alkoholu

2) Profilaktyka uzaleznien (w tym rekomendowane programy profilaktyczne)
3) Profilaktyka bezpiecznych zachowan na drodze

4) Srodki europejskie w profilaktyce spotecznej

| dzien

11:00 12.00 Rejestracja uczestnikow konferencji oraz kawa powitalna

12:00 12:15 Rozpoczecie konferencji i przywitanie uczestnikéw

12:15 12:40 Sesja o przeciwdziataniu przemocy w zwigzku z naduzywaniem alkoholu
12:40 13:30 Panel dyskusyjny

13:30 14:30 Obiad

14:30 15:30 Sesja o profilaktyce uzaleznien (w tym o rekomendowanych programach
profilaktycznych)

15:30 16:00 Przerwa

16:00 17:30 Panel dyskusyjny

17:30 18:30 Kolacja

Il dzien

09:00 10:40 Sesja - profilaktyka bezpiecznych zachowan na drodze (wyktad + panel dyskusyjny)
10:40 11:10 Przerwa

11:10 13:00 Sesja - srodki europejskie w profilaktyce spotecznej (wyktad + panel dyskusyjny)
13:00 14:00 Obiad

Cze$¢ 2 zamdwienia: szczegdtowa agenda zostanie ustalona na etapie realizacji umowy.

Konferencja przewidziana jest w godzinach 9:00- 14:00. W programie zaplanowane sg 3 wyktady
oraz 2 panele dyskusyjne, tematyka konferencji: profilaktyka uzaleznien.

09:00 10:00 Rejestracja uczestnikéw konferencji oraz kawa powitalna
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10:00 10:15 Rozpoczecie konferencji i przywitanie uczestnikéw
10:15 10:35 Wyktfad (20 minut)

10:35 11:20 Panel dyskusyjny (45 minut)

11:20 11:40 Wyktad (20 minut)

11:40 12:10 Przerwa kawowa

12:10 13:30 Wyktad (20 minut)

13:30 14:15 Panel dyskusyjny (45 minut)

14:15 Obiad

14. Logotypy do wykorzystania na gadzetach/materiatach konferencyjnych:
Logotyp Zamawiajgcego (Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej):

lat MAZOWIECKIE
CENTRUM POLITYKI
MCPS SPOLECZNE)

Logotyp Marki Mazowsze:

28.Mazowsze

Piktogram ,,Porozumienie dla trzezwosci”:

POROZUMIENIE
DLA TRZEZWOSCI

Logotyp dot. finansowania:

lat MAZOWIECKIE ot POROZUMIENIE
MCPS gﬁg::g;‘r‘:‘j’“"‘“ 25.Mazowsze DLA TRZEZWOSCI

Zrealizowano w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomaii Wojewdédztwa Mazowieckiego

Kolorystyka logotypu Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, logotypu marki Mazowsze oraz

piktogramu ,,Porozumienie dla Trzezwosci” zgodnie z Ksiegg Znaku MCPS oraz Wytycznymi

dostosowania logotypu Marki Mazowsze.
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