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Opis przedmiotu zamdwienia

I1l Mazowieckie Forum Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga organizacji jednodniowej konferencji pt.
LI Mazowieckie Forum Samopomocy Oséb z Doswiadczeniem Kryzysu Psychicznego”.

2. Cel konferencji

Celem konferencji jest zaprezentowanie dziatalnosci ruchow samopomocowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem twdrczosci oséb chorujgcych psychicznie oraz doradcéw ds. zdrowienia. Druga
czesc konferencji zostanie poswiecona osobom starszym z chorobami otepiennymi, w tym chorobg
Alzheimera, oraz zaprezentowane zostang wyniki pierwszej ewaluacji pilotazowego projektu pn.
,Udzielenie pomocy i oparcia spotecznego dla osdb starszych chorujacych psychicznie — utworzenie
Dziennego Domu Pobytu dla 0séb starszych z chorobami otepiennymi, w tym chorobg Alzheimera”.

3. Termin konferencji

Wykonawca zobowigzany jest zorganizowac jednodniowg konferencje do 10 grudnia 2021 r. w
terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym. Konferencja rozpoczyna sie o 10.00 (rejestracja
uczestnikéw od 09.30-10.00) i koriczy o 18.00.

Dodatkowo punktowany termin realizacji przedmiotu zamoéwienia - 02 grudnia 2021 r

4. Miejsce konferencji

Obiekt, w ktérym odbedzie sie konferencja musi znajdowac¢ sie w budynku potozonym w
Warszawie, w odlegtosci geograficznej nie wiekszej niz 3 kilometry od siedziby Zamawiajgcego
(liczone w linii prostej za pomocg narzedzia ,,zmierz odlegto$¢” w aplikacji Google Maps) i posiadac
sale konferencyjng oraz 5 mniejszych sal, ktére umozliwig przeprowadzenie warsztatéw. Wszystkie
sale powinny znajdowac sie w jednym obiekcie bez koniecznosci przechodzenia na wolnym
powietrzu.

Caty Obiekt (w tym stoliki obiadowe, kawowe, sala konferencyjna, sale szkoleniowe wjazd do
budynku, toalety), w ktérym organizowana bedzie konferencja musi by¢ dostosowany dla potrzeb
0s0b z niepetnosprawnosciami w tym poruszajgcych sie na wdzkach oraz dla oséb niestyszacych.
W sasiedztwie budynku, w ktorym odbywac sie bedzie konferencja (w odlegtosci nie wiekszej niz
300 metréw od gtéwnego wejscia do budynku) powinien znajdowac sie przystanek komunikacji
miejskiej PKP, Metro, ZTM umozliwiajgcy dojscie uczestnikdw zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa o ruchu drogowym oraz zasadami wspodtzycia spotecznego.
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Wykonawca zapewni 20 miejsc parkingowych (dla pojazdéw osobowych) potozonych przy
nieruchomosci, w ktérej odbywac sie bedzie konferencja lub w bezposrednim sgsiedztwie.

5. Liczba uczestnikéw i grupa docelowa

Maksymalnie do 120 oséb, w tym do 10 oséb — gosci honorowych, wskazanych przez
Zamawiajgcego.

Grupa docelowa

Przedstawiciele jednostek samorzadu terytorialnego wojewddztwa mazowieckiego, jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej, organizacji pozarzgdowych, innych instytucji np. Policja, Sady,
Uniwersytety Ill wieku, stuzba medyczna itp., oraz oséb zwigzanych z tematyka pomocy i oparcia
spotecznego oraz form samopomocy dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi jak rowniez z tematyka
zwigzang z metodami zapobiegania kryzysom zwigzanym z zaburzeniami psychicznymi u oséb
starszych.

6. Zakres merytoryczny konferencji

W Programie konferencji przewidziana jest cze$¢ wyktadowa oraz czes¢ warsztatowa. Konferencja
ma na celu przedstawienie i omdéwienie ruchdéw samopomocowych dla oséb w kryzysie
psychicznym w tym zaprezentowanie twdrczosci oséb chorujgcych psychicznie oraz podjecie
tematu ksztatcenia doradcéw ds. zdrowienia, jak réwniez promowanie idei udzielania pomocy i
oparcia spotecznego osobom starszym z chorobami otepiennymi, w tym chorobg Alzheimera na
przyktadzie realizacji pilotazowego programu pn. ,, Udzielenie pomocy i oparcia spotecznego dla
0s0b starszych chorujgcych psychicznie — utworzenie Dziennego Domu Pobytu dla oséb starszych z
chorobami otepiennymi, w tym chorobg Alzheimera”.

W konferencji wezma udziat specjalisci, ktorzy dyskutowaé bedg na temat mozliwosci podniesienia
jakosci zycia oséb starszych z kryzysami psychicznymi, formach wsparcia oraz osoby z
doswiadczeniem kryzysu psychicznego dziatajgce w ruchach samopomocowych.

7. Wymagania wobec Wykonawcy

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia sali konferencyjnej, w ktérej zostanie
przeprowadzona konferencja, rekrutacji uczestnikéw, zapewnienia prowadzgcego konferencje i
prelegentow, wyzywienia, materiatéw konferencyjnych, obstugi konferencji oraz przygotowania
dokumentacji audiowizualnej.

Z uwagi na obowigzujace w zwigzku z pandemia COVID-19 zakazy, nakazy i ograniczenia, ktdre
mogg ulegac¢ zmianom zaleznie od rozwoju sytuacji epidemicznej, Wykonawca zobowigzany jest do
zorganizowana konferencji z zachowaniem zasad rezimu sanitarnego.

7.1. Zapewnienie sali konferencyjne;j

1. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania na potrzeby wyktadéw przestronne;j sali
konferencyjnej wraz z foyer dla 120 osdéb z dostepem do wezta sanitarnego, szatni. W
przypadku sali ze swiattem dziennym powinna by¢ zapewniona mozliwo$¢é zaciemnienia.
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2. Sala musi posiadac¢ sprawng klimatyzacje i ogrzewanie dostosowane do liczby uczestnikéw,
zapewniac widoczno$¢ dla wszystkich uczestnikéw konferencji oraz bezpieczng odlegtos¢
miedzy prelegentami i ekspertami. Wymagana powierzchnia co najmniej 1,5 m? na osobe.
Sala konferencyjna musi spetnia¢ aktualne wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wytyczne dla organizatorow spotkan biznesowych, szkolen, konferencji i kongreséw w
trakcie epidemii SARS-CoV-2.

3. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania sali konferencyjnej, w szczegdlnosci
zapewni:

a. Od 6 do 8 sztuk foteli lub kilku sof, 1 stolik kawowy ustawiony przed fotelami; na
stoliku woda gazowana i niegazowana, szklanki dla prelegentéw.

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

¢. Mdéwnice posiadajgcg zamontowany mikrofon oraz pozwalajgca na podglad
prezentacji dla prelegenta.

d. 1 roll-up (o wymiarach 1x2 metry) zawierajgcy informacje o wydarzeniu.

e. Niezbedne okablowanie.

f. Sprzet umozliwiajacy prezentacje multimedialne: minimum 2 laptopy
z zainstalowanym pakietem MS Office (w szczegdlnosci Power Point), programem
do odczytu plikdéw PDF, programem do odczytu plikdw filmowych oraz z dostepem
do Internetu, rzutnik multimedialny, ekran, pilot do prezentacji, ekran zwrdécony w
strone prezentujgcego wyswietlajgcy aktualnie pokazywany na rzutniku
slajd/tekst/film, bezprzewodowy i bezptatny Internet dla uczestnikdéw poprzez wi-fi.
Wykonawca zapewni punkt dostepowy Wi-Fi do wytgcznego uzycia przez
prelegentéw konferencji (hasto zabezpieczone protokotem WPA2). Punkt
dostepowy musi spetniaé przynajmniej jeden z przedstawionych standardéw
nalezgcych do grupy IEEE 802.11: g/n/ac.

g. Nagtosnienie - 6 mikrofonéw bezprzewodowych, gtosniki.

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

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

j. Krzesta dla wszystkich uczestnikow wraz z 20 dodatkowymi (ustawienie
konferencyjne).

k. Tablica flipchart z flamastrami.

I. Rzutnik multimedialny wraz z ekranem o powierzchni ok. 5 m?, jesli sala bedzie tego
wymagac, niezbedne bedzie zapewnienie 2 rzutnikdw multimedialnych oraz 2
ekrandéw.

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

5. Wykonawca zarezerwuje sposrod wszystkich miejsc — pierwszy rzad krzeset na sali dla
przedstawicieli Samorzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego, gosci honorowych, prelegentow.

6. Oprodcz sali konferencyjnej Wykonawca zapewni przestrzen umozliwiajgca przeprowadzenie
minimum 5 warsztatéw jednoczesnie dla okoto 25 oséb kazdy, w taki sposdb, aby zapewnic
maksymalnie komfortowe warunki pracy na warsztatach, przez co Zamawiajacy rozumie, iz
prowadzone réwnolegle warsztaty nie zaktdcajg nawzajem swoich przebiegdw. Kazdy
warsztat powinien by¢ przeprowadzany w oddzielnym pomieszczeniu spetniajgcym aktualne
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wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wytyczne dla organizatorow spotkan
biznesowych, szkolen, konferencji i kongreséw w trakcie epidemii SARS-CoV-2. Na potrzeby
przeprowadzenia kazdego warsztatu Wykonawca zapewni w szczegdlnosci:

a. tablice flipchart z flamastrami,

b. krzesta dla prowadzgcego i uczestnikow warsztatow,

c. rzutnik multimedialny jesli prelegent prowadzacy dany warsztat bedzie tego

wymagat,

oraz Wykonawca zapewni oprawe techniczng warsztatdw zgodnie z ustaleniami
poczynionymi z prelegentami prowadzgcymi warsztaty.

7. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 stoiska na potrzeby punktu informacyjnego
podczas konferencji w przestrzeni wchodzgcej w obszar foyer, w tym, 1 stolik, 4 krzesta. Przy
stoiskach mozliwe bedzie ustawienie baneréw Zamawiajgcego.

8. Pomieszczenia, w ktérych organizowana bedzie konferencja oraz inne pomieszczenia, ciagi
komunikacyjne, wejscia, z ktérych beda korzystaé uczestnicy (korytarze, toalety, scena, itp.)
muszg by¢ dostosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach.

9. Wykonawca zapewni dostep dla oséb niepetnosprawnych do sali/na Sali (w tym na scene),
zapewniajgc odpowiednie srodki techniczno-organizacyjne za zgodg administratora sali.

10. Wykonawca wykona i umiesci, w widocznych miejscach przed salg konferencyjng, program
napisany czytelng czcionka (rodzaj czcionki oraz jej wielkos¢ wymaga wczesniejszego
zatwierdzenia przez Zamawiajgcego ) i informacje o konferencji w obrandowaniu,
zatwierdzonym wczesniej przez Zamawiajgcego, z zachowaniem spdjnej — z przygotowanymi
materiatami konferencyjnymi — szaty graficznej (minimum 2 sztuki w formacie A2) oraz
oznaczenie sal warsztatowych.

11. Wykonawca zapewni estetyczne oznakowanie dotyczgce konferencji w foyer m.in. o tym,
gdzie znajduje sie catering, toalety, szatnia i rejestracja uczestnikow.

12. Wykonawca zapewni pokdj VIP przeznaczony dla prelegentéw , konferansjera i gosci
honorowych (z oddzielnym serwisem kawowym i poczestunkiem) wyposazony w stot
i krzesta dla 10 oséb, dostepny w czasie trwania konferencji w bezposrednim sgsiedztwie sali
konferencyjnej oraz zamkniete pomieszczenie na rzeczy osobiste zamawiajgcego oraz
prelegentow.

13. Uczestnicy w trakcie konferencji majg mieé zapewniony dostep do szatni, weztfa
sanitarnego, oddzielnej sali cateringowej umozliwiajacej swobodng konsumpcje.

14. Wykonawca po zakonczeniu konferencji zobowigzany jest do uprzatniecia sal i zostawienia
ich w stanie, w jakim byty przed rozpoczeciem konferencji.

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

7.2. Rekrutacja uczestnikéw konferencji

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia rekrutacji uczestnikdw konferencji wsréd
przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego wojewddztwa mazowieckiego, jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej, instytucji, organizacji pozarzadowych, oséb zwigzanych z
tematyka pomocy i oparcia spotecznego oraz form samopomocy dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi jak rdwniez z tematyka zwigzang z metodami zapobiegania kryzysom zwigzanym z
zaburzeniami psychicznymi u oséb starszych, oraz zajmujgcych sie tworzeniem i/lub prowadzeniem
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Dziennych Doméw Pobytu dla oséb starszych z chorobami otepiennymi, w tym chorobg

Alzheimera, zgodnie z ponizszymi wymaganiami szczegétowymi:

7.3.

1.

Zamawiajgcy wymaga, aby w konferencji wzieto udziat 120 uczestnikdw ze szczegdlnym
wskazaniem przedstawicieli jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, jednostek
samorzadu terytorialnego Wojewddztwa Mazowieckiego, w tym do 10 oséb — gosci
honorowych, wskazanych przez Zamawiajacego.
W przypadku, gdy w wyniku rekrutacji uczestnikow Konferencji prowadzonej przez
Wykonawce zostanie zebrana grupa mniejsza niz 80 oséb, Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do odstgpienia od umowy w terminie 10 dni od chwili, w ktérej pozyskat informacje
o braku mozliwosci zebrania ww. grupy osdéb, nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed
terminem rozpoczecia Konferencji.
Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca miat przygotowang 20 - osobowg rezerwowa liste
uczestnikdw; Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia Zamawiajgcemu ,,listy
rezerwowe;j”.
Najpdzniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem rekrutacji uczestnikéw Wykonawca
zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu do akceptac;ji:

a. procedury rekrutacyjnej,

b. wzoru zaproszen dla gosci honorowych konferenciji.
Zamawiajgcy w terminie do 2 dni roboczych przedstawi swoje uwagi do ww. procedury
rekrutacyjnej oraz wzoru zaproszen; Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia uwag
Zamawiajgcego w ciggu nastepnego 1 dnia roboczego i przedstawienia do ponownej
akceptacji.
Po przeprowadzeniu rekrutacji uczestnikow Wykonawca zobowigzany jest
do przedstawienia Zamawiajgcemu listy uczestnikdw ze wskazaniem urzedu oraz
stanowiska najpdzniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem konferencji, oraz listy
rezerwowej; listy podlegajg akceptacji Zamawiajgcego; w przypadku braku uzyskania
deklaracji od wymaganej liczby uczestnikow, Wykonawca zobowigzany jest do
przedstawienia raportu z catego procesu rekrutacji, ktéry zawierat bedzie informacje
nt. przyczyn odmowy przyjazdu na konferencje,
Jakiekolwiek zmiany w liczbie i liscie uczestnikdw muszg by¢ kazdorazowo uzgadniane
z Zamawiajgcym.
Zamawiajacy zaprosi we wtasnym zakresie gosci VIP — maksymalnie 10 oséb. Zamawiajacy
poinformuje Wykonawce o liczbie gosci VIP, ktérzy potwierdzg swojg obecnosé, nie pdiniej
niz na 3 dni robocze, przed terminem konferenciji.

Prelegenci i prowadzacy konferencje

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia na potrzeby konferencji okoto

8-10 prelegentdéw, ktérzy wezmg udziat w blokach tematycznych i/lub w panelu
dyskusyjnym. Wymagane jest, aby prelegenci posiadali wiedze teoretyczng lub
doswiadczenie praktyczne w zakresie zwigzanym z konferencja. Lista prelegentdw zostanie

przedstawiona przez Zamawiajgcego w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy.

Wykonawca zapewni osobe znang z medidw, ktdra bedzie petnita role konferansjera podczas
konferencji. Konferansjer poprowadzi konferencje wg programu dostarczonego przez
Zamawiajgcego. Konferansjer powinien mie¢ minimum 5-letni staz w zakresie prowadzenia
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konferencji i doSwiadczenie dziennikarskie. Prowadzgcy bedzie odpowiedzialny réwniez
za moderowanie dyskusji i przygotowanie pytan do uczestnikdow panelu dyskusyjnego. Osoba
konferansjera zostanie wskazana przez Zamawiajgcego.

3. Wykonawca zobowigzany jest do zaptaty wynagrodzenia prelegentom oraz konferansjerowi
— za czynnosci wykonywane przez nich z tego tytutu. Gaze nalezy wkalkulowa¢ w koszt
organizacji konferencji. Wysokos¢ gaz nie przekroczy 15 000 zt.

4. W sktad ww. wynagrodzenia muszg wejs¢ sktadowe dotyczace przekazania praw autorskich
do prezentacji prelegentdow, ktore to prezentacje wraz z prawami autorskimi do nich
Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢ na rzecz Zamawiajgcego.

5. Wykonawca zapewnia rowniez inne ustugi zwigzane z udziatem prelegentéw oraz
konferansjera w konferencji, w szczegdlnosci wyzywienie.

6. Wykonawca zaproponuje moderatora paneli dyskusyjnych prowadzgcego dyskusje po
prelekcjach, zapewniajgcego komunikacje miedzy uczestnikami konferencji, a uczestnikami
paneli dyskusyjnych. Moderator powinien posiada¢ doswiadczenie w prowadzeniu dyskus;ji
i moderowaniu debat na co najmniej 5 konferencjach, seminariach lub spotkaniach
informacyjno-promocyjnych. Moderatorem do prowadzenia dyskusji w trakcie konferencji
moze by¢ konferansjer. Propozycja moderatora podlega akceptacji Zamawiajgcego
Wykonawca zobowigzany jest do wprowadzenia ewentualnych zmian zaproponowanych
przez Zamawiajgcego co do osoby moderatora.

7. W przypadku gdy obowigzku moderatora bedzie petnit konferansjer otrzyma on
wynagrodzenie wkalkulowane w koszt konferencji.

7.4. Zapewnienie wyzywienia
Wykonawca zapewni wyzywienie dla wszystkich uczestnikow konferencji wraz z obstugg kelnerska.

1. Serwis kawowy:
Serwis kawowy powinien by¢ dostepny od momentu rejestracji, az do korica konferencji
i uzupetniany na biezgco przez caty czas trwania konferencji. Serwis kawowy powinien by¢
rozmieszczony w min. 3 osobnych stanowiskach z herbatg i kawg z ekspresu.
W ramach przerwy kawowej serwowane beda:
a. kawa z ekspresu,
wrzatek w termosach do dozowania,
herbaty: minimum 3 rodzaje,
cukier biaty i trzcinowy podawany w saszetkach (3 saszetki 5g/1 os),
sok cytrynowy min. 7g,
mleko do kawy,

@™ ™0 a0 T

woda gazowana i niegazowana w butelkach o poj. 0,33 | (min. po 1 butelce na
osobe),
h. soki owocowe minimum 3 rodzaje - 100% w butelkach o poj. 0,30 | (min. po

1 butelce na osobe),
i. patery ze Swiezymi owocami (min. 150 g na osobe) co najmniej 3 rodzaje owocow
np. mandarynki, $liwki, melon, ananas, jabtka, gruszki, winogrona,
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2. Obiad:

a.

»,poczestunek stodki” — dla kazdego z uczestnikdw zawierajgcy: minimum 2 rodzaje
ciast krojonych bez ciast drozdzowych, piaskowych i 2 rodzaje ciastek,

w przypadku obostrzed pandemicznych, poczestunek zostanie zapakowany

w osobnym, przezroczystym pojemniku/pudetku na zywnos¢, (min. po

1 opakowaniu na osobe),

»poczestunek stony” — dla kazdego z uczestnikdw, zawierajacy: 4 rodzaje zakgsek
zimnych (np. kanapki na ciemnym i jasnym pieczywie z serem, wedling i dodatkami
warzywnymi, tartaletki z satatkg warzywng, tédeczki z satatkami). Liczba kanapek
minimum 6 sztuk na osobe (160 g pieczywa na osobe).

e Wymagana jest wystarczajaca liczba talerzykdéw z porcelany i sztuécéw ze
stali nierdzewnej, serwetek, zapewnionych podczas serwisu kawowego
i obiadowego.

e Kanapki powinny by¢ gotowe do spozycia minimum 60 minut przed
rozpoczeciem konferencji i dostawiane sukcesywnie do zakorniczenia
przerwy kawowej.

e W przypadku obostrzen pandemicznych, poczestunek zostanie zapakowany
w osobnym przezroczystym pojemniku/pudetku na zywnos¢é.

Miejsce na organizacje przerwy kawowej znajduje sie blisko sali konferencyjnej
wraz z miejscem pozwalajgcym na swobodne poruszanie sie i prowadzenie rozmow
przez uczestnikdw konferencji.

Obiad dla 120 oséb. Obiad z miejscem do spozycia oraz bufet w formie
»,szwedzkiego stotu”, co najmniej dwie zupy do wyboru, dwa drugie ciepte dania, w
tym jedno miesne i jedno wegetarianskie, surowki warzywne, minimum trzy do
wyboru oraz mieszanka warzyw gotowanych, kawa, herbata, woda z cytryng, soki
do wyboru. Positki bedg wydawane na zasadzie ,,szwedzkiego stotu”.

Obiad bedzie podawany na zastawie porcelanowej wraz ze sztu¢cami ze stali
nierdzewnej, serwowany przy wysokich stolikach cateringowych. Liczba stolikéw
musi by¢ proporcjonalna do liczby uczestnikdw konferencji, w ten sposdb, aby
kazdy uczestnik miat zapewnione miejsce do spozycia positku z zachowaniem
wytycznych dla organizatoréw spotkan biznesowych, szkolen, konferencji

i kongreséw w trakcie epidemii SARS-CoV-2. W przypadku uczestnictwa o0sob z
niepetnosprawnoscig, Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia miejsca do
spozycia positku, ktére bedzie dostosowane do potrzeb tych oséb (m.in.
poruszajgcych sie na wdzku).

W przypadku zaostrzenia obostrzen pandemicznych, obiad dla kazdego z
uczestnikdw, zostanie zapakowany w osobnym opisanym pojemniku/pudetku na
zywnos¢. Dodatkowo dla kazdego z uczestnikow zapewnione zostang jednorazowe
sztuéce i serwetki (trzywarstwowe), pakowane osobno.

Wyzywienie dla wszystkich uczestnikdw konferencji musi byé zapewnione

w odpowiednich ilosciach, gwarantujgcych kazdemu uczestnikowi wybér.
Wykonawca musi zapewni¢ wydanie positku jednoczesnie dla wszystkich
uczestnikdw konferencji oraz zapewni¢ wykwalifikowang obstuge kelnerska
pozwalajgcy na szybkie i sprawne wydawanie positkow.
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e. Swiadczenie ustug zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 25 sierpnia
2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2021).

f. Dostarczane positki powinny zapewnia¢ odpowiedni procent catodziennego
zapotrzebowania na energie i sktadniki odzywcze zalecanego przez Instytut
Zywnosci i Zywienia oraz powinny posiadaé¢ odpowiednia temperature (ciepte
positki).

g. Wykonawca przekaze propozycje wyzywienia i serwisu kawowego do akceptacji
Zamawiajgcemu nie pdzniej niz na 7 dni roboczych przed dniem rozpoczecia
konferencji.

h. Ustuga cateringowa musi obejmowacd przygotowanie serwisu kawowego, obiadu,
podanie ich, a takze sprzatniecie i uporzagdkowanie pomieszczen, w ktorych
podawany bedzie catering po wykonanej ustudze.

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

7.5. Materiaty konferencyjne

1. Wykonawca zaprojektuje i przygotuje jednolitg identyfikacje wizualng dla catej
konferencji wraz z dostawg materiatéw. Na wszystkich materiatach informacyjnych i
promocyjnych wyprodukowanych w zwigzku z konferencja, nalezy zastosowac¢ logo
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej i logo Marki Mazowsze. Wykonawca zapewni
co najmniej 3 rézne projekty graficzne (zaproszenia, identyfikatory, wygaszacz ekranu,
roll-up, program i informacje o konferencji (w formacie A2)).

2.  Wykonawca wykona projekt graficzny zaproszen (wybrany przez Zamawiajgcego), a
nastepnie w wersji cyfrowej udostepni go Zamawiajgcemu.

3. Wykonawca zapewni jednokolorowe torby bawetniane granatowe badz czarne w ilosci
140 sztuk, o wymiarach min. 30x40x19 cm (tolerancja kazdego wymiaru = 2 cm). Torby
muszg by¢ oznakowane logo Zamawiajgcego — Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej i
Marki Mazowsze.

4. Wykonawca przygotuje i wtozy do kazdej torby komplet materiatow:

a. notatnik, format A5, biaty papier w kratke, 50 arkuszy, spirala z lewej strony,
tekturowa obustronna okfadka, oktadka i wszystkie strony zawierajgce logotypy
oraz tytut konferencji, oktadka w zadruku full kolor, srodek — odcienie szarosci
(kratka, logotypy oraz tytut konferenc;ji),

b. dtugopis — obudowa metalowa w kolorze biatym znakowanie metodg graweréw
laserowych (2 logotypy oraz tytut konferencji, grawerowanie obustronne),

c. program konferencji

5. Wykonawca przygotuje identyfikatory dla uczestnikow konferencji (z napisem: Uczestnik
konferencji), oraz dla gosci, prelegentéw, ekspertdw i organizatora (identyfikatory
imienne). Identyfikatory wielorazowego uzytku, wykonane z przezroczystego, sztywnego
tworzywa:

- zaczep metalowy, w formie klipsa sprezynujacego i agrafki, w komplecie kartonik z
wydrukowang ramka na papierze satynowym biatym z odpowiednim napisem jak
wskazano powyzej,
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7.6.

7.7.

- Wymiary: wysokos$¢ — 5,7 cm (£ 0,5 cm), szeroko$¢ —9 cm (£ 0,5 cm).

- kaczna liczba identyfikatoréw — nie mniej niz -150 sztuk.

Wykonawca zobowigzuje sie do przygotowania i przedstawienia do akceptacji
Zamawiajgcego projektow materiatow konferencyjnych/identyfikatoréw w terminie 5 dni
roboczych od dnia zawarcia umowy. Zamawiajacy w terminie 2 dni roboczych przedstawi
swoje uwagi do przestanych projektow materiatow konferencyjnych/identyfikatoréw.
Wykonawca ma obowigzek wprowadzania zmian do projektéw w terminie 2 dni
roboczych od ich otrzymania i przedstawienia go do ponownej akceptacji, w razie
potrzeby procedura zostanie powtérzona.

Po wstepnej akceptacji ze strony Zamawiajgcego — Wykonawca zobowigzuje sie do
uzyskania akceptacji projektéw materiatéw konferencyjnych zawierajgcych logo
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej — w Biurze Promocji Centrum przesytajac je
na adres: marka.mcps@mcps.com.pl, a zawierajgcych logotyp Marki Mazowsze — w Biurze
Marki i Wizerunku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, przesytajac
je na adres: siw@mazovia.pl, przed ich realizacjg i upowszechnieniem, z zastrzezeniem ze
Wykonawca musi przedstawi¢ Zamawiajgcemu oficjalne dokumenty potwierdzajace
uzyskanie przedmiotowe] akceptacji. Wéwczas po uzyskaniu ostatecznej akceptacji
Zamawiajgcy uzna, iz proces uzgadniania zostaje zakonczony.

Wytyczne do stosowania logotypu Marki Mazowsze, dostepne sg na stronie internetowej
www.mazovia.pl w zaktadce ,Marka Mazowsze”, a do stosowania logo Mazowieckiego
Centrum Polityki Spotecznej — na stronie www.mcps.com.pl w zaktadce ,,Dla mediow”, w
podzaktadce ,,Marka MCPS".

Odbioér materiatow promocyjnych i skompletowanie materiatéw konferencyjnych

Wykonawca odbierze z siedziby Zamawiajgcego (minimum na 1 dzien roboczy przed
dniem rozpoczecia konferencji w godzinach 8.00 - 16.00 w dni robocze od poniedziatku do
pigtku) 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 uczestnikéw
konferencji do toreb. Materiaty konferencyjne powinny by¢ skompletowane przynajmniej
na 60 minut przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikow.

Po zakonczeniu konferencji Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia materiatéw
konferencyjnych oraz promocyjnych, ktére pozostang po konferencji do siedziby
Zamawiajgcego w terminie 2 dni roboczych od dnia zakoriczenia konferencji.

Obstuga konferencji

Wykonawca zapewni obstuge sali konferencyjnej, w ktorej bedzie odbywata sie czes¢ plenarna

konferencji, foyer, przed salg oraz obstuge sal warsztatowych.

1.

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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7.8.

7.9.

10

Wydarzenie ttumaczone bedzie na Polski Jezyk Migowy (PJM). Za zapewnienie ttumacza(-
y) jezyka migowego podczas konferencji odpowiada Wykonawca.

Osoby odpowiedzialne za rejestracje uczestnikdw (minimum 2 osoby — liczba oséb
zbierajgcych podpisy musi umozliwiac¢ sprawng obstuge uczestnikéw), zobowigzane sg do
ewidencjonowania wszystkich uczestnikéw i uzyskania przy rejestracji podpiséw od ww.
0s0b, udzielania informacji dotyczgcej spraw organizacyjnych konferencji, potwierdzania
delegacji stuzbowych uczestnikdw konferencji. Podczas rejestracji bedg przekazywane
uczestnikom materiaty konferencyjne, w tym identyfikatory.

Recepcja powinna by¢ przygotowana wraz ze skompletowanymi materiatami
konferencyjnymi i listami obecnos$ci na minimum 60 minut przed rozpoczeciem rejestracji
uczestnikow i petnienia dyzuru w trakcie trwania konferencji.

Obstuga szatni — minimum 1 osoba do obstugi szatni, przez caty czas trwania konferencji.
Obstuga szatni ma by¢ dostepna minimum 60 minut przed rozpoczeciem konferencji az do
zakonczenia konferencji. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawienie
wartosciowych przedmiotéw w szatni. Informacja ,,Organizatorzy konferencji nie ponoszg
odpowiedzialnosci za pozostawione wartosciowe przedmioty w szatni” powinna by¢
umieszczona w widocznym miejscu dla uczestnikdédw konferencji.

Osoby odpowiedzialne za pilnowanie porzadku, bedace do dyspozycji uczestnikéw,
stojgce na zewnatrz sali konferencyjnej (minimum 2 osoby).

Personel powinien by¢ ubrany wg zasady biznesowego dress code u.

Promocja konferencji

1. Wykonawca zapewni promocje rowniez w lokalnych mediach spotecznosciach i/lub na

tematycznych stronach internetowych i/lub na stronach internetowych urzedéw gmin z
terenu wojewodztwa mazowieckiego (Wykonawca zamiesci artykuty w mediach
spotecznosciowych i/lub na co najmniej 3 stronach tematycznych o zasiegu wojewddzkim
i/lub wysle do wszystkich gmin wojewddztwa mazowieckiego artykut prasowy liczgcy 4000-
5000 tys. znakdéw promujacy konferencje do zamieszczenia na stronach internetowych
gmin oraz na stronach osrodkéw pomocy spotecznej co najmniej 10 dni przed konferencja).
Wykonawca w czasie do 10 dni po realizacji konferencji zamiesci artykuty informacyjne na
temat konferencji w prasie tematycznej na poziomie Wojewddztwa Mazowieckiego (4000-
5000 tys. znakéw w 3 wydawnictwach/dziennikach/ czasopismach/publikacjach o tematyce
spotecznej wydawanych na terenie wojewddztwa mazowieckiego o naktadzie, co najmniej
2000 egzemplarzy).

Dokumentacja audiowizualna

Wykonawca przygotuje profesjonalng dokumentacje fotograficzng konferencji (aparatem
o rozdzielczosci zdje¢ co najmniej 15 Mpix) — serwis zdjeciowy zawierajgcy co najmnie;j

25 zdjec oraz stworzenie 20-40 minutowego reportazu z catosci konferencji (jakos¢
minimum HD lub wyzsza) wraz z napisami dla osdb niestyszgcych i stabostyszgcych oddane
Zamawiajgcemu na ptycie DVD najpdzniej w ciggu 15 dni roboczych po jej zakoriczeniu.
Zdjecia i film zostang oddane Zamawiajgcemu z przekazaniem praw do ich
wykorzystywania przez MCPS, zgodnie z warunkami okreslonymi we wzorze umowy,
ktorej tresc¢ zawiera zatgcznik nr 3 do SWZ.
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4.

Nagranie moze zosta¢ udostepnione przez Zamawiajgcego np. na jego stronie
internetowej i/lub mediach spotecznosciowych nieograniczonemu kregowi odbiorcéw w
celach popularyzowania wiedzy.

Wykonawca zapewni ptynng transmisje on—line konferencji w Internecie (jednoczesny
stream w mediach spotecznosciowych Zamawiajgcego — Facebook, YouTube, Wykonawca
podepnie réwniez transmisje pod link umieszczony na stronie http://www.mcps.com.pl.),

ktdra ttumaczona bedzie na biezgco na Polski Jezyk Migowy (PJM).
Za zapewnienie ttumacza(-y) jezyka migowego odpowiada Wykonawca.

7.10. Sprawozdawczos¢

1.

Wykonawca w ciggu 3 dni roboczych po zakonczeniu konferencji przekaze
Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (lub na wniosek Zamawiajgcego pocztg tradycyjng)
sprawozdanie z jej realizacji.

Sprawozdanie powinno zawieraé nastepujgce informacje: temat, data i opis konferencji,
informacje o moderatorze i prelegentach oraz tematyce wygtoszonych prelekcji, ogdélna
liczba uczestnikow z podziatem na poszczegdlne rodzaje podmiotéw/organizacji, ktérych
przedstawicielami byli uczestnicy.

Zamawiajgcy ma prawo wnies¢ uwagi do sprawozdania w terminie 2 dni roboczych od
dnia jego otrzymania. Wykonawca ma obowigzek wprowadzenia zmian w terminie
kolejnych 2 dni roboczych i przedstawienia ich do ponownej akceptacji, w razie potrzeby
procedura zostanie powtérzona.

Akceptacja lub zgtoszenie uwag nastgpi za posrednictwem poczty elektronicznej.

7.11. Ustalenia ogdlne

1.

W trakcie przygotowania konferencji Wykonawca bedzie sie kontaktowat z wyznaczonym
pracownikiem MCPS.

Wszelkie materiaty zwigzane z realizacjg zamdwienia opatrzone powinny by¢
odpowiednimi logotypami.

Wykonawca zobowigzany jest do konsultowania z Zamawiajgcym szczegétowych
rozwigzan logistycznych zwigzanych z realizacjg ustugi.

8. Ramowy program konferencji pt. , 11l Mazowieckie Forum Samopomocy dla Oséb z

Zaburzeniami Psychicznymi”

9:30 10.00 Rejestracja wszystkich uczestnikow konferencji oraz kawa powitalna
10:00 10:30  Rozpoczecie konferencji i przywitanie uczestnikdw przez

przedstawicieli Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego oraz
Dyrekcje Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, wstep do
konferencji. oraz czes¢ wyktadowa

10:30 12:00 Blok tematyczny

12:00 12:30  Przerwa kawowa

12.30 14.00 Warsztaty

14.00 15.00  Obiad

15.00 16.00 Czes¢ wyktadowa poswiecona osobom starszym.
16.00 17.15 Prezentacja dobrych praktyk.

17.15 17.30 Przerwa kawowa.
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17:30

18:00 Podsumowanie i zakonczenie konferencji.
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