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dla rozwoju Mazowsza 

Wydatek współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 
2007-2013 oraz ze środków budżetu województwa mazowieckiego

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
Przedmiot zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest zapewnienie kompleksowej organizacji podczas 2 konferencji  tematycznych w Regionie w 2014 roku, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013.
Zamówienie współfinansowane będzie przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 oraz ze środków budżetu województwa mazowieckiego.

Symbol dostaw i usług zgodnie z CPV: 

Usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków: 55.30.00.00-3;
Usługi hotelarskie, restauracyjne i handlu detalicznego: 55000000-0;

Usługi dodatkowe w zakresie transportu lądowego: 63.71.00.00-9;
Usługi hotelarskie w zakresie spotkań i konferencji: 55.12.00.00-7;
Usługi w zakresie organizacji imprez: 79952000-2;


Usługi rekreacyjne, kulturalne i sportowe: 92.00.00.00-1.
Zadanie I: Kompleksowa organizacja dwóch jednodniowych konferencji RPO:
Informacje ogólne:
Konferencje realizowane u Beneficjentów w Regionie: 
Uwaga: Zamawiający zastrzega sobie zmianę terminu lub miejsca. 

1. Termin: 20.09.2014 r. miejscowość: Sanniki, godz.14.00-20.00
1.1. Zapewnienie usługi gastronomicznej / cateringowej plenerowej podczas konferencji dla max. 100 osób. Wymogi dotyczące usługi  gastronomicznej / cateringowej:
·  Wymogi dotyczące usługi  gastronomicznej/cateringowej:
Catering / usługa gastronomiczna stacjonarna dla co najmniej 200 osób podczas całej konferencji,  

· menu powitalne składać się musi z: co najmniej 3 przystawek zimnych (w ilości 
co najmniej 4 szt. na osobę), kanapek (w ilości co najmniej 3 szt. na os. – pieczywo różne świeże, masło i dodatki) ciast słonych i słodkich (w ilości co najmniej 2 kawałki do wyboru na osobę spośród 3 rodzajów);

· napoje zimne i gorące serwowane muszą być bez ograniczeń: woda mineralna 
w butelkach szklanych gazowana (w ilości co najmniej 1 x 0.33 l na osobę) i niegazowana 
(w ilości 1 x 0,33 l na osobę), kawa z ekspresu ciśnieniowego, herbata (do wyboru spośród 
6 rodzaju herbat w torebkach), soki owocowe 100% (w ilości co najmniej 0,33 l na osobę
 z co najmniej 3 rodzajów soku do wyboru,) mleko do kawy, cukier biały i brązowy 
w kostkach, słodzik, cytryna pokrojona w plasterki, serwetki płócienne, wykałaczki pakowane pojedynczo.

· obiad składający się z: przystawki – sałat mieszanych z dodatkami (co najmniej 2 rodzaje w ilości co najmniej 150 g na osobę), zupy, co najmniej 3 przystawek zimnych, w ilości co najmniej 150 g na osobę po obróbce termicznej), 4 dań gorących głównych do wyboru z uwzględnieniem dania wegetariańskiego oraz rybnego, 3 dodatków skrobiowych (co najmniej 3 rodzaje do wyboru, np. ryż, ziemniaki, kluski, itp.), i warzywnych (warzywa z wody, blanszowane lub z grilla itp.), desery podawane w pucharkach, np. mus, krem, sałatka owocowa, itp. (4 rodzaje do wyboru w ilości co najmniej 1 pucharek 150 g na osobę), ciasta krojone domowe (co najmniej 3 rodzaje do wyboru w ilości co najmniej 1 porcja osobę). Napoje zimne i gorące serwowane będą bez ograniczeń: kawa z ekspresu ciśnieniowego, herbata (do wyboru spośród 6 rodzajów herbat w torebkach), woda mineralna w butelkach szklanych: gazowana i niegazowana (do wyboru w ilości co najmniej 0,33 l na osobę), soki 100% (do wyboru spośród 3 rodzajów w ilości co najmniej 0,33 l na osobę), mleko do kawy, cukier biały i brązowy w kostkach, słodzik, cytryna.
1.1.2.  Zapewnienia utrzymania czystości podczas konferencji:

· zapewnienia koszy, worków na śmieci oraz obsługi w celu utrzymania czystości podczas całego spotkania,
1.2. Wytyczne dot. zapewnienia zadaszonej powierzchni podczas konferencji Sanniki w Regionie:

1.2.1. namiot :

· konferencyjny: na max. 150 osób siedzących w ustawieniu konferencyjnym oraz mieszczący podium dla co najmniej 6 prelegentów, namiot  na stelażach metalowych, z wzmocnieniami linowymi oraz śledziami metalowymi, podłogą /podestem wzniesionym w stosunku do podłoża na wysokość (wykluczone jest użycie wykładzin, pianek ułożonych bezpośrednio na ziemi czy tez murawie), namiot oprócz mocowań liniowych powinien posiadać system mocowań na powierzchni utwardzonej (np. bruk), do namiotu musi być zapewniony wjazd dla osób niepełnosprawnych. Namiot powinien mieć zapewniony standardowy system klimatyzacji oraz ogrzewania a także oświetlenie,

· Powierzchnia zadaszenia 150 m kwadratowych, 
· Kolor zadaszenia biały gruby materiał plandeki 

· Boki odkryte 

· konstrukcja metalowa -aluminiowa 

· Podłoga drewniana 150 m kwadratowych

· Krzesła wyściełane metalowe materiałem czarne lub szare 200 szt.
· Powierzchnia sceny konferencyjnej ok. 8 x10 m

· Dach dwu spadowy,  przezroczysty 

· Podesty regulowane są od 40cm do 140cm a dach na wysokość do  8 metrów.

· Oświetlenie, nagłośnienie mikrofony  bezprzewodowe dla przemawiających  gości  szt. 3.

1.1.4. Zapewnienie nagłośnienia konferencyjnego;
uwagi: 
a.  Zamawiający nie dopuszcza podawania lunchu  na części konferencyjnej,

b. Wszystkie posiłki powinny być serwowane w formie bufetu szwedzkiego, 

c. Zamawiający wymaga podawania potraw w zastawie stołowej dostosowanej do rodzaju potraw, napojów, oraz zapewnienia sprzętów gwarantujących podawanie posiłków zgodnie w utrzymaniem właściwej temperatury dań i standardu.  Zamawiający nie dopuszcza podawania posiłków w zastawie jednorazowej

2. Termin: 24.09.2014 r. miejscowość: Brwilno,
2.1. Zapewnienie usługi gastronomicznej / cateringowej podczas konferencji co najmniej. 200 osób. Wymogi dotyczące usługi  gastronomicznej / cateringowej:

2.2. Wymogi dotyczące usługi  gastronomicznej /cateringowej:

Catering / usługa gastronomiczna dla co najmniej 200 osób podczas całej konferencji, 

· menu powitalne składać się musi z: co najmniej 3 przystawek zimnych (w ilości co najmniej 4 szt. na osobę), kanapek (w ilości co najmniej 3 szt. na os. – pieczywo różne świeże, masło i dodatki) ciast słonych i słodkich (w ilości co najmniej 2 kawałki do wyboru na osobę spośród 3 rodzajów);napoje zimne i gorące serwowane muszą być bez ograniczeń: woda mineralna w butelkach szklanych gazowana (w ilości co najmniej 1 x 0.33 l na osobę) i niegazowana (w ilości 1 x 0,33 l na osobę), kawa z ekspresu ciśnieniowego, herbata (do wyboru spośród 6 rodzaju herbat w torebkach), soki owocowe 100% (w ilości co najmniej 0,33 l na osobę z co najmniej 3 rodzajów soku do wyboru,) mleko do kawy, cukier biały i brązowy w kostkach, słodzik, cytryna pokrojona w plasterki, serwetki płócienne, wykałaczki pakowane pojedynczo.

· obiad składający się z: przystawki – sałat mieszanych z dodatkami (co najmniej 2 rodzaje w ilości co najmniej 150 g na osobę), zupy, co najmniej 3 przystawek zimnych, w ilości co najmniej 150 g na osobę po obróbce termicznej), 4 dań gorących głównych do wyboru z uwzględnieniem dania wegetariańskiego oraz rybnego, 3 dodatków skrobiowych (co najmniej 3 rodzaje do wyboru, np. ryż, ziemniaki, kluski, itp.), i warzywnych (warzywa z wody, blanszowane lub z grilla itp.), desery podawane w pucharkach, np. mus, krem, sałatka owocowa, itp. (4 rodzaje do wyboru w ilości co najmniej 1 pucharek 150 g na osobę), ciasta krojone domowe (co najmniej 3 rodzaje do wyboru w ilości co najmniej 1 porcja osobę). Napoje zimne i gorące serwowane będą bez ograniczeń: kawa z ekspresu, herbata (do wyboru spośród 6 rodzajów herbat w torebkach), woda mineralna w butelkach szklanych: gazowana i niegazowana (do wyboru w ilości co najmniej 0,33 l na osobę), soki 100% (do wyboru spośród 3 rodzajów w ilości co najmniej 0,33 l na osobę), mleko do kawy, cukier biały i brązowy w kostkach, słodzik, cytryna pokrojona w plasterki, serwetki płócienne, wykałaczki pakowane pojedynczo.

2.3. Zapewnienie nagłośnienia:

uwagi: 

· Wszystkie posiłki powinny być serwowane w formie bufetu szwedzkiego, 
· Zamawiający wymaga podawania potraw w zastawie stołowej dostosowanej do rodzaju potraw, napojów, oraz zapewnienia sprzętów gwarantujących podawanie posiłków zgodnie w utrzymaniem właściwej temperatury dań i standardu.  Zamawiający nie dopuszcza podawania posiłków w zastawie jednorazowej.
3. Wykonawca zobligowany do jest do zapewnienia poniższych usług podczas każdej z konferencji: 
3.1. zapewnienie sprzętu konferencyjnego sprawnych i kompatybilnych ze sobą sprzętów: głośniki, mikser dźwięku, mikrofony, laptop do prezentacji multimedialnych, rzutnik, ekran, dostępu do Internetu WIFI,
3.2. zapewnienie personelu do obsługi konferencji:
3.2.1.  kierownika projektu - co najmniej 3 lata doświadczenia w organizacji i prowadzeniu spotkań / imprez plenerowych mających na celu promocję produktów / instytucji 
/  Programów unijnych,

3.2.2.  2 kierowców pojazdów, 
3.2.3. co najmniej 5 osób obsługi technicznej (m.in. przygotowanie recepcji, stanowiska Zamawiającego, rozstawienie sprzętów konferencyjnych, oznakowań konferencji, załadunek / rozładunek oraz przeniesienie materiałów informacyjno – promocyjnych Zamawiającego – odbiór z siedziby  Zamawiającego oraz zwrot materiałów niewykorzystanych do siedziby Zamawiającego),

3.2.4.  jedną osobę do obsługi informatycznej,

3.2.5.  co najmniej 4 hostessy do prowadzenia rejestracji uczestników konferencji,
3.2.6. co najmniej 10 osób do obsługi części cateringowej i sprzątania powierzchni konferencyjno- cateringowej.
3.3.  obsługa w trakcie konferencji, na które składa się:
3.3.1. obsługa sprzętu (oświetlenie, nagłośnienie, oraz krzeseł w części konferencyjnej), ustawienie i rozstawienie wszystkich materiałów informacyjno-promocyjnych, zabezpieczenie powierzonych materiałów przez Zamawiającego, utrzymanie czystości podczas konferencji na terenie namiotu i poza nim,
3.3.2. wizualizacja to znaczy przygotowanie oznakowania (stanowiska recepcyjnego oraz zaplecza i podium, zgodnie z wymaganiami określonymi w wytycznych zgodnych z Księgą Znaku dla NSS 2007-201 3 załącznik nr 1. 

a) przygotowanie materiałów identyfikacyjnych dla uczestników każdej z konferencji  (smycz łańcuszkowa, płócienna lub tekstylna z nadrukiem, plus identyfikator w kieszonce PCV 200 szt. z programem konferencji), 
b)udokumentowanie realizacji zamówienia (do zadań Wykonawcy należy wykonanie co najmniej 50 zdjęć o rozdzielczości min. 300 DPI z każdej konferencji),
c) zapewnienie materiałów informacyjno-promocyjnych dla każdego uczestnika każdorazowo. (torby papierowe, notes, zestaw piśmienniczy),
d) Zapewnienie transportu auta mini-busa do przewozu osób i materiałów informacyjno-promocyjnych (pojazd musi posiadać ważne i aktualne badania techniczne dopuszczające go do ruchu),  auto musi posiadać apteczkę pierwszej pomocy, gaśnicę), 
e). zapewnienie moderatora znającego tematykę funduszy unijnych na Mazowszu, posiadający doświadczenie co najmniej 3 letnie w prowadzeniu podobnych spotkań, 

· cateringowy z odsłoniętymi 2 ścianami wyposażony w ławy do konsumpcji i siedzenia.

4. Wykonanie, ustawienia namiotów, Wykonawca ustali indywidualnie z Beneficjentem, miejsce, czas montażu, 

a. zapewnienie dodatkowo każdorazowo:

·  zapasowych 6 śledzi,

· dwa stojaki na publikacje Zamawiającego,

· stoły recepcyjne przy wejściu,
· sprawny agregat prądotwórczy,
· nagłośnienie na potrzeby konferencji w tym co najmniej 4 mikrofony,

· na każdą z konferencji:

· bezprzewodowy zestaw słuchawkowy Bluetooth  i intercom z podłączeniem dla co najmniej 3 osób, mile widziana funkcja clik to link,  o zasięgu co najmniej 600 m czas rozmowy minimum 8 godz. z wielokierunkowym mikrofonem, konstrukcja odporna na deszcz, co najmniej 3 jednorazowymi słuchawkami lub nakładkami na słuchawki, preferowana kompatybilność z telefonem komórkowych i możliwość obierania i odrzucania połączeń telefonicznych oraz mikrofon z redukcją szumów,, regulacja głośności, wielofunkcyjne złącze typu jack. Waga jednego zestawu poniżej 80 g.
· oznakowanie spotkania, oznakowanie informujące uczestników o lokalizacji w/w miejsc, od wejścia do budynku, aż do miejsca zlokalizowania rejestracji, ma być zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach RPO WM, które są dostępne pod adresem www.mazowia.eu. 
· Wszystkie materiały ze spotkania zostaną opatrzone logo Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego, Województwa Mazowieckiego oraz Unii Europejskiej, a także napisem „Konferencja współfinansowana przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 oraz ze środków budżetu województwa mazowieckiego”. (Opis wydatkowania z dn. 08.12.2010 r.) oznakowanie w kolorze zgodne z księga znaków NSS (księga znaków zostanie przekazana wykonawcy w ciągu 5 dni od podpisania umowy); 
5. Logotyp: 
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 „dla rozwoju Mazowsza”.

6. nagłośnienia i innych sprzętów audio-video kompatybilnych ze sobą dostępnych dla potrzeb całej konferencji:
7. innych sprzętów; np. wieszaki, stojaki, itp.; 
8. dekoracje na części konferencyjnej; stojak metalowy, podłogowy na 3 flagi: 1 - Polska, 
1 - Unia Europejska, 1 - województwo Mazowieckie o wymiarach ok. 70 cm x 110 cm oraz stojak na proporczyki wraz z: 3 proporczykami tj.: 1 proporczyk – Polska, 1 proporczyk - Unia Europejska i 1 proporczyk Województwa Mazowieckiego; wymiary ok. 16 x 23 cm;
9. Przygotowania rejestracji - gotowość stanowiskowa min. 1,5 h przed rozpoczęciem konferencji zgodnie z programem danej konferencji;
10. Na 1 dzień  przed konferencją Wykonawca zapewni środek transportu w ramach transportu okazjonalnego z min. 2 osobami do przenoszenia (tj. załadunek i rozładunek materiałów: banerów, publikacji, płytek CD oraz innych materiałów informacyjno - promocyjnych dla uczestników),
 z siedziby Zamawiającego (ul. Jagiellońska 74, Warszawa) bądź innego miejsca na terenie Warszawy i dostarczenie ich na miejsce konferencji, a po zakończeniu przewóz (wraz 
z załadunkiem i rozładunkiem do miejsca wskazanego przez Koordynatora) banerów 
i niewykorzystanych materiałów do siedziby Zamawiającego nie później niż 2 dni po zakończeniu konferencji (min. 2 osoby do przenoszenia załadunku i rozładunku każdorazowo). 
11. Zapewnienie transportu samochodem osobowym z Warszawy w dzień konferencji do   miejsca realizacji konferencji przewóz po skończonej pracy do Warszawy.
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