URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA
WARMINSKO-MAZURSKIEGO

Zatgcznik nr 1 do szacowania WM.0442.14.2.2024

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa organizacja konferencji stacjonarnej poswieconej
rocznicy 20-lecia cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej. W trakcie wydarzenia omawiane bedg takie
kwestie jak np. polska droga do cztonkostwa w UE, przemiany spoteczne i gospodarcze po wejsciu
Polski do UE, rozwdj regionalny i lokalny w kontekécie integracji europejskiej. Uczestnikami
konferencji bedg gtéwnie przedstawiciele wtadz samorzgdowych z wojewddztwa warminsko-

mazurskiego, eksperci oraz dziennikarze.

Il. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE
1. Do zadan Wykonawcy przy organizacji konferencji bedzie nalezato:
A. zapewnienie sali, w ktorej bedzie prowadzona konferencja wraz z catym zapleczem
technicznym oraz obstugg techniczna,
zapewnienie prelegentéw,
zapewnienie ustugi gastronomicznej/cateringu dla maksymalnie 150 oséb,
przygotowanie projektu graficznego oraz druk zaproszen,

publikacja artykutu sponsorowanego na branzowym portalu o tematyce samorzadowej,

nmoow

zapewnienie koordynatora dziatan i jego zastepcy.

2. Termin konferencji: maj 2024 r.
Doktadny termin konferencji zostanie okreslony w uzgodnieniu z Zamawiajgcym po podpisaniu
umowy.

3. Zapewnienie sali, w ktérej bedzie prowadzona konferencja wraz z catym zapleczem

technicznym oraz obstuga technicznag

3.1 Lokalizacja konferencji: Olsztyn, wojewddztwo warminsko-mazurskie.

Departament Wspétpracy Miedzynarodowej T: +48 8952198 20 Certyfikat Systemu
10-562 Olsztyn F: +48 89 521 98 29 Zarzadzania Jakoscia
ul. Emilii Plater 1 E: dwm@warmia.mazury.pl ISO 9001:2015

W: www.warmia.mazury.pl Nr 388/2006



Liczba os6b na konferencji: od 120 do 150. Najpdzniej na 5 dni kalendarzowych przed planowang
konferencjg Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy ostateczng liczbe uczestnikéw.

Godziny trwania konferencji: 10:00-14:00

3.2. Obiekt i sala konferencyjna: Wykonawca pisemnie zaproponuje minimum 3 obiekty, z czego

Zamawiajacy wybierze jedno miejsce.

Obiekt musi posiada¢ sale/pomieszczenie konferencyjne spetniajgce standard réwny co najmniej

standardowi trzygwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepiséw § 2 ust. 2 pkt. 1 rozporzgdzenia

Ministra Gospodarki i Pracy z 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow,

w ktdrych sg swiadczone ustugi hotelarskie — Dz. U. z 2006, nr 22, poz. 169 ze zm.).

Ze wzgledu na charakter i temat konferencji Wykonawca powinien w pierwszej kolejnosci wskazac

obiekty, ktére zostaly wybudowane Iub zmodernizowane dzieki dofinansowaniu z Funduszy

Europejskich.

Obiekt musi posiadac:

e sale widowiskowa/konferencyjng wraz z infrastrukturg konferencyjna,

e petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,

e bezpfatne toalety (najlepiej znajdujgce sie na tym samym poziomie co sala konferencyjna),

o bezptatny parking na co najmniej 25 aut osobowych, ktére bedg zarezerwowane wytgcznie dla
gosci konferencji i Zamawiajgcego lub w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptaciji
Zamawiajgcego, ogolnodostepne miejsca parkingowe,

* miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie punktu rejestracyjnego,

e Kklimatyzacje Iub inne urzgdzenia i systemy zapewniajgce wymiane powietrza

i utrzymanie temperatury 18-21°C oraz wilgotnos¢ 45-60%.

Uwaga 1: Konieczne jest, aby w bliskim sgsiedztwie obiektu znajdowaty sie przystanki komunikacji
miejskiej (przystanki autobusowe lub tramwajowe).

Uwaga 2: Wykonawca zapewni widoczne dla uczestnikbw oznakowanie wskazujgce sale gtowng
oraz catering (plansze, strzatki wiodace itp.), za$ sala gtdbwna, na ktérej odbywac sie
bedzie konferencja oznaczona zostanie tablicami informacyjnymi (w sposéb ustalony

z Zamawiajgcym).

Sala konferencyjna: Wykonawca zapewni sale konferencyjng w godz. 8:00-15:00. Lokalizacja sali
usytuowana bedzie w taki sposéb, ze zagwarantuje cisze, spokoj i komfort przeprowadzenia
konferencji. Sala zlokalizowana bedzie w takiej czesci obiektu, w ktorej nie bedzie prowadzony
remont oraz wyposazona bedzie w:

o krzesta konferencyjne odpowiadajgce liczbie uczestnikéw. Krzesta bedg tego samego rodzaju

(otym samym stylu, wzorze i kolorze), aich ustawienie wynikaé bedzie z uzgodnieh
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z Zamawiajgcym. W przypadku wiekszej liczby uczestnikow konferencji Wykonawca dysponowat
bedzie dodatkowymi krzestami w liczbie nie wiekszej niz 20 sztuk. Dla os6b na dodatkowych
krzesetkach nie wlicza sie ustugi gastronomiczne;.

e stanowisko dla prowadzgcego konferencje — méwnica. Méwnica posiadac¢ bedzie pdtke, na ktorej
bedzie mozna potozy¢ notatki. Do mownicy powinien by¢ przymocowany bezprzewodowy
mikrofon z mozliwoscig wyjecia go i odejscia od méwnicy oraz bezprzewodowy pilot do zmiany
slajdéw.

o laptop (o przekatnej ekranu min. 14 cali) wyposazony w oddzielng mysz komputerowg
(bezprzewodowg), podtaczony do gtosnikéw. Laptop musi posiada¢ oprogramowanie zgodne
z systemem Windows, umozliwiajgce bezproblemowe wyswietlanie prezentacji przygotowanych
w programie PowerPoint, odtwarzania filméw, plikéw PDF, plikow obstugiwanych przez programy
Word, Excel (2010+),

e dostep do internetu,

¢ rzutnik multimedialny,

e ekran projekcyjny do rzutnika multimedialnego

e zestaw nagtosnieniowy: 5-6 mikrofonow bezprzewodowych z nowymi/natadowanymi bateriami,

e klimatyzacje/ogrzewanie jako state elementy infrastruktury pomieszczenia,

e system zaciemniania i sterowania o$wietleniem,

e scene (podest o wymiarach minimum 8 m x 4 m +/- 1 m, wysokos¢ 30 cm +/- 10 cm)
umozliwiajgcg swobodne wejscie i zejscie. Podest obity wyktadzing lub inng materig w kolorze
dopasowanym do Kkolorystyki pomieszczenia, mieszczacy do szesciu oséb. Do zadan
Wykonawcy naleze¢ bedzie zapewnienie na scenie odpowiedniej liczby foteli oraz stolikow
wynikajgcej z programu (dyskusje panelowe).

o oswietlenie dekoracyjne ledowe (listwy led i reflektory led) oraz sprzet umozliwiajgcy
wyswietlenie GOBO ze spersonalizowanymi tgcznie 3 grafikami (2 ptytki dostarczy
Zamawiajgcy). Do zadan Wykonawcy bedzie nalezato wyprodukowanie 1 ptytki z hastem ,Polska

w Unii Europejskiej” o szerokosci minimum 26 mm. Po skonczonej konferencii ptytka przechodzi

na wtasnosé¢ Zamawiajgcego.

Zamawiajacy nie okresla specyfikacji urzgdzen oswietlenia dekoracyjnego, pozostawiajgc wybor
Wykonawcy. Projektory wyswietlajgce grafiki GOBO powinny zapewni¢ wewnatrz budynku ostrg,

przejrzystag projekcje, najlepiej w kolorze biatym.

Uwaga 1: Wszystkie elementy wyposazenia technicznego bedg ze sobg w petni kompatybilne,
a parametry techniczne wszystkich urzadzen (np. zasieg mikrofonéw bezprzewodowych,
wielko$¢ ekrandéw, rodzaj nagtosnienia) muszg by¢ dostosowane do warunkow sali

konferencyjnej, takich jak: specyfika oswietlenia, akustyka, wielkos¢ itp. Zabezpieczenie
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sprzetu komputerowego jest obowigzkiem Wykonawcy (zaréwno fizyczne zabezpieczenie
przed kradziezg, jak iubezpieczenie). Wykonawca zapewni minimum 1 osobe do
obstugi technicznej konferencji, gwarantujgcg sprawny przebieg konferencji pod
wzgledem technicznym, ktéra zadba o odpowiedni poziom nagtosnienia
(m.in. za dostosowanie i kontrolowanie poziomoéw gtosnosci mikrofondw kazdego
Z prelegentéw, poziom gtosnosci prezentowanych materiatdw wideo), podtgczenie
prezentacji multimedialnych, wtasciwe o$wietlenie pomieszczen, wilasciwe ogrzewanie
(wtym obstuge klimatyzacji) oraz przygotowanie zapasowego zestawu nowych lub
natadowanych baterii do mikrofonéw.

Uwaga 2: Wykonawca odpowiedzialny bedzie za kompleksowe przygotowanie pomieszczen do
konferencji (tj. ustawienie elementow technicznych, sprzetu, oswietlenia, nagtosnienia,
cateringu, sceny, krzeset) oraz ich uprzatniecie po zakonczonym wydarzeniu.

Uwaga 3: Wykonawca zapewni co najmniej dwie plansze wielkosci formatu B1, ki6ére bedag
ustawione przy punkcie rejestracyjnym oraz wejsciu na sale konferencyjng, na ktoérych
znajdowac¢ sie bedg wskazane przez Zamawiajgcego materiaty. Wszystkie projekty
wizualizacji wymagajg zatwierdzenia Zamawiajgcego. Wykonawca jest odpowiedzialny za
produkcje, dostarczenie na miejsce konferencji oraz odpowiednie wyeksponowanie
obydwu plansz.

Uwaga 4: Elementy wyposazenia technicznego sali konferencyjnej nie mogg utrudnia¢ uczestnikom

konferencji swobodnego przemieszczania sie.

4. Zapewnienie prelegentéw

Na potrzeby organizacji konferencji Wykonawca zapewni udziat prelegentéw wskazanych przez
Zamawiajgcego. Prelegenci muszg stawi¢ sie na konferencji osobiscie.

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie uregulowanie wszystkich zobowigzan dotyczgcych
prelegentow (z wytgczeniem osob wskazanych przez Zamawiajgcego).

Prelekcje prelegentéw mogg by¢ wzbogacone o przejrzyste prezentacje multimedialne, przygotowane
zgodnie ze standardami dostepnosci oraz ograniczong iloscig tekstu na slajdzie, uzyciem krétkich
zdan lub rownowaznikéw zdan, zachowaniem: kontrastu czcionki do tta, wysokiej jakosci grafik
i zdje¢, duzej czytelnej czcionki, zasad prostego jezyka.

W dniu konferenciji, na ok. 1 h przed rozpoczeciem wydarzenia Wykonawca zapewni petng gotowosc¢
obiektu, dostepnos¢ prelegentdéw oraz ewentualnie dopracuje szczegdty oraz omoéwi aktualizacje

scenariusza z prelegentami w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych wczesniej okolicznosci.
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5. Ustuga gastronomiczna (catering) dla maksymalnie 150 oso6b

Na minimum godzine przed rozpoczeciem konferencji Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczna.
Sala czy pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna, bedzie znajdowa¢ sie na
tym samym poziomie (pietrze), w bliskim sagsiedztwie sali konferencyjnej (lub inne ustawienie do
ustalenia z Zamawiajgcym). Jednoczesnie Zamawiajgcy wyklucza umieszczenie cateringu na tej
samej sali, w ktérej bedzie sie odbywata konferencja.

Na ustuge gastronomiczng ztozy sie:

e serwis kawowy, z ktérego mozna bedzie korzystac przez caty czas trwania wydarzenia;

e obiad w formie bufetu.
Wykonawca zapewni statg obstuge kelnerskg ustugi gastronomicznej.

Serwis kawowy dla maksimum 150 oséb — gotowy na godzine przed rozpoczeciem konferencji —

obejmie co najmniej:

e kawe czarng z ekspresu cisnieniowego swiezo parzong — bez limitu;

e herbate w torebkach (rézne rodzaje, w tym czarna, owocowa i zielona) — bez limitu;

o wrzgtek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu — bez limitu;

e wode mineralng gazowang i niegazowang w butelkach 0,5 | — po jednej butelce wody kazdego
rodzaju na osobe — oraz karafki;

e soki owocowe 100% owocodw, bez dodatku cukru (dwa rodzaje, np. pomaranczowy, jabtkowy,
wieloowocowy) w butelkach szklanych 0,3 litra, po jednej butelce soku kazdego rodzaju na
osobe;

o dodatki: cukier biaty, cytryna w plasterkach;

¢ mleko/Smietanka dla wszystkich uczestnikdw konferencji (podane w dzbankach lub dozowane
Z ekspresu);

e 3 rodzaje ciastek np. rogaliki francuskie, makaroniki etc. wylozone na paterach — na kazdg osobe

ma przypadac przynajmniej 1 ciastko z kazdego rodzaju.

Obiad dla maksimum 150 oséb — gotowy tuz po zakohczeniu konferencji — obejmie co najmniej:

e 2 rodzaje zup;

e mieso i ryba na ciepto; Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ 2 rodzaje migesa i 1 rodzaj ryby;

o zestaw suréwek ze swiezych warzyw i zestaw warzyw gotowanych; Wykonawca zobowigzany jest
zapewnic zestawy zawierajgce 2 surowki ze sSwiezych warzyw i 1 zestaw warzyw gotowanych;

e dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki z wody lub opiekane, kasza lubl/i ryz;

e 2 rodzaje ciast domowych — np. szarlotka, sernik.
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Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe naczyn (filizanek, spodeczkéw, talerzykéw, widelczykow,

tyzeczek itp.) oraz odpowiednig obstuge kelnerska. Osoby do obstugi cateringu bedg podawaly

jedzenie z

zachowaniem zasad sanitarnych, koniecznie majgc zatozone rekawiczki jednorazowe.

Zasady te Wykonawca ustali z Zamawiajgcym.

Uwaga 1:

Uwaga 2:

Uwaga 3:

Uwaga 4:

Uwaga 5:

Uwaga 6:

Uwaga 7.
Uwaga 8:

Uwaga 9:

Nie dopuszcza sie stosowania plastikowych i papierowych naczyn i sztuccow.
(Zamawiajacy dopuszcza jedynie zastosowanie papierowych papilotek).

Zamawiajacy nie dopuszcza podania kawy w termosach, warnikach itp.
Wykonawca jest zobowigzany dostarczy¢ Zamawiajgcemu 3 propozycje zestawdéw menu,
tj. 3 propozycje obiadu. Sposrdd przedstawionych propozycji Zamawiajgcy wybierze jedng
i wskaze jg Wykonawcy na min. 5 dni kalendarzowych przed datg konferenciji.
Nie dopuszcza sie podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierajgcego
konserwanty, sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze smaku.
Catering bedzie ustawiony na stolach bufetowych. Stoly bufetowe przykryte bedag
jednolitymi eleganckimi obrusami siegajgcymi do podtogi lub skirtingami. Obrusy i skirtingi
muszg by¢ czyste, wyprasowane i nieuszkodzone, wykonane z naturalnych materiatow
w kolorze biatym lub ecru lub szarym — do uzgodnienia z Zamawiajgcym. Na stotach
bufetowych ustawione bedag serwetniki z serwetkami w kolorze biatym, dostosowane do
liczby uczestnikow konferenciji.
Wykonawca zapewni minimum 15 wysokich stolikéw koktajlowych umozliwiajgcych
korzystanie z serwisu kawowego i wygodne zjedzenie obiadu. Stoliki zostang
umieszczone w poblizu stotdbw z cateringiem (do ustalenia z Zamawiajgcym). Stoliki
koktajlowe do spozywania positkdw bedg przykryte obrusami, tak jak w opisie stotéw
bufetowych.
Przy wszystkich wystawionych potrawach bedg umieszczone winietki z nazwa.
Wszystkie niewykorzystane podczas konferencji produkty spozywcze nalezg
do Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigzuje sie uprzatngé miejsce konferencji i zostawi¢ je w stanie nie

gorszym niz przed rozpoczeciem dziatan.

6. Przygotowanie projektu graficznego oraz druk zaproszen

Wykonawca zobowigzany bedzie do przygotowania projektu graficznego oraz druku zaproszeh na

konferencje wraz z dostarczeniem do siedziby Zamawiajgcego (najpdzniej 14 dni kalendarzowych

przed terminem konferenciji).

Nazwa departamentu

10-562 Olsztyn

Nazwa departamentu T: +48895219170 Certyfikat Systemu
F: +48895219179 Zarzadzania Jakoscia
E: dum@warmia.mazury.pl ISO 9001:2015
W: www.warmia.mazury.pl Nr 388/2006

ul. Emilii Plater 1



Zawartosc i projekt graficzny zaproszenia:

o Przdd zaproszenia zawierac¢ bedzie: nazwe, date oraz miejsce imprezy, napis ,Zaproszenie” oraz

zdjecia i/lub inne elementy graficzne, projekt graficzny (wielkos¢ i rodzaj czcionki, uktad

i rozmieszczenie poszczegolnych elementéw) zaproponuje Wykonawca i przedstawi do akceptacii

Zamawiajgcemu.

e Whnetrze zaproszenia:

— gorna potowa zaproszenia zawiera¢ bedzie herb Wojewddztwa Warmirhsko-Mazurskiego oraz

program konferencji — wielko$¢ i rozmiar czcionki oraz uktad programu zaproponuje

Wykonawca i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcemu;

— dolna potowa zaproszenia zawiera¢ bedzie informacje kto i kogo zaprasza na konferencje,

gdzie i kiedy odbedzie sie wydarzenie oraz informacje o sposobie potwierdzania przybycia na

impreze — wielkos¢ i rozmiar czcionki oraz ukfad zaproponuje Wykonawca i przedstawi do

akceptacji Zamawiajgcemu.

e Tyt zaproszenia zawiera¢é bedzie: symbol Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego oraz

ewentualne inne elementy graficzne.

Zaproszenia:

o Nakiad: ok. 250 sztuk

e Format: podwaojne DL sktadane na p6t do jednego DL wzdtuz dtuzszego boku
Format ztozony: pojedyncze DL (100 mm x 210 mm)

e Papier: kreda mat, ca najmniej 300 g/m?

o Kolorystyka: 4+4 CMYK

e Folia jednostronnie na zewnetrznej stronie

e Druk: offsetowy

7. Publikacja artykutu sponsorowanego na branzowym portalu o tematyce samorzagdowej

Wykonawca bedzie zobowigzany zapewni¢ publikacje jednego artykutu sponsorowanego — relacji

z przebiegu konferencji — w ogdlnopolskim ptatnym portalu o tematyce samorzgdowej (np. Serwis

Samorzgdowy PAP).

Wybor miejsca publikacji wymaga akceptacji Zamawiajgcego. Zamawiajagcy nie dopuszcza publikacji

artykutu sponsorowanego na portalach, w ktérych przewazajg tresci o charakterze sensaciji

i skandalu.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy tekst i zdjecia do publikacji.

+48 89 521 91 70

+48 89 521 91 79

dum@warmia.mazury.pl
© www.warmia.mazury.pl
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8. Zapewnienie Koordynatora dziatan

Do zrealizowania przedmiotu zamoéwienia Wykonawca zapewni koordynatora, ktéry bedzie
odpowiadat przed Zamawiajacym za realizacje poszczegolnych elementéw zaméwienia.

Wykonawca wyznaczy réwniez zastepce koordynatora, zadaniem ktérego bedzie, aby pod
nieobecno$¢ koordynatora (wywotang np. chorobg) utrzymaé ciggtos¢ prac nad realizacjg
poszczegodlnych elementow zamowienia oraz kontakt w sprawach wymagajgcych akcpetacji lub
innych niezbednych do omowienia z Zamawiajgcym.

Koordynatorem bedzie osoba, ktéra w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert,
zorganizowata/wspétorganizowata, co najmniej 3 wydarzenia o charakterze konferencji, foréw,

kongresow lub innych tozsamych wydarzen dla co najmniej 100 oséb kazde.

Zastepcg koordynatora bedzie osoba, ktéra w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, zorganizowata/wspoétorganizowata, co najmniej 3 wydarzenia o charakterze

konferenciji, foréw, kongreséw lub innych tozsamych wydarzeh dla co najmniej 100 osob kazde.
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