URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Zatgcznik nr 1

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Organizacja i przeprowadzenie dwudniowej konferencji o nazwie Festiwal Promocji Gospodarczej
Warmii i Mazur 2019 — edycja IX, skierowanej do samorzgddw lokalnych i instytucji otoczenia
biznesu, ktéra odbedzie sie w terminie 3-4 pazdziernika 2019 roku w Mragowie.

W wydarzeniu wezmie udziat ok. 150 osdéb, w tym 100 przedstawicieli JST oraz ok. 50
przedsiebiorcow.

.  TEMATYKA FESTIWALU

1. Temat gtéwny: zostanie podany na etapie postepowania.

2. Szczegolowe zagadnienia zaproponuje Wykonawca. Przez szczegétowe zagadnienia
Zamawiajgcy rozumie:
a) tematyke prelekcji (2 tematy prelekcji);
b) tematyke paneli dyskusyjnych (2 tematy paneli dyskusyjnych);
c) tematyke prezentacji dobrych praktyk (2 tematy prezentacji dobrych praktyk)
ww. tematyka musi by¢ dopasowana do tematu gtéwnego. Do tematu kazdej prelekcji i prezentaciji
dobrych praktyk Wykonawca zaproponuje po 3 tez, do panelu dyskusyjnego Wykonawca
zaproponuje 5 tez.
d) tematyke warsztatébw (2 tematy warsztatdw) — kitéra musi stanowi¢ rozwiniecie
i kontynuacje zaproponowanych szczegoétowych zagadnien. Ponadto warsztaty musza
by¢ nastawione na nabycie praktycznych umiejetnosci przez uczestnikéw, a to znaczy, iz
majg to byé warsztaty angazujgce uczestnikdéw (teoria, przyktady wraz z éwiczeniami).
Do kazdego tematu warsztatow Wykonawca zaproponuje po 3 tezy.

3. Uczestnicy Festiwalu:

- przedstawiciele wtadz samorzgddw szczebla gminnego z terenu wojewodztwa warminsko-
mazurskiego;

- szefowie komorek ds. promociji, rozwoju i inwestycji samorzgdéw szczebla gminnego
i wojewodzkiego z terenu wojewoddztwa warminsko-mazurskiego;

- przedstawiciele instytucji podleglych samorzagdom gminnym i zajmujgcych sie
zagadnieniami promocyjnymi;

- przedstawiciele instytucji regionalnych, lokalnych i zajmujgcych sie zagadnieniami
promocyjnymi;

- przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu z terenu wojewddztwa warminsko-
mazurskiego;

- przedstawiciele starostw powiatowych;

- prelegenci;

- przedstawiciele Zamawiajgcego;

- przedsiebiorcy.

Departament Koordynacji Promocji T: +48895125170 Certyfikat Systemu
10-447 Olsztyn F: +48895125179 Zarzadzania Jakoscig
ul. Gtowackiego 17 E: biuropromocji@warmia.mazury.pl 1SO 9001:2015
W: www.warmia.mazury.pl Nr 388/2006
Fundusze Unia Europejska
EUfOpE}Skle \/ Europejski Fundusz
Program Regionalny Nazvev. Ldrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego



4.  Cele Festiwalu:

- wzmocnienie kompetencji merytorycznych uczestnikéw w zakresie promocji gospodarczej
gmin, (m.in. inwestycji i reinwestycji);

- wymiana doswiadczeh miedzy specjalistami zajmujgcymi sie promocjg gospodarczg oraz
ich integracja;

- budowa spdéjnego przekazu promocyjnego dotyczgcego gospodarki Warmii i Mazur;

- wymiana doswiadczen miedzy specjalistami zajmujgcymi sie promocjg gospodarczg
a przedsiebiorcami;

- integracja przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego i oséb zajmujgcych sie
zagadnieniami promocji gospodarczej w jednostkach samorzgadu terytorialnego oraz
instytucjach otoczenia biznesu.

. PROGRAM FESTIWALU
1. Ramowy program Festiwalu:

Dzien 1:
Rozpoczecie o godzinie 9.00, w tym:

Pierwsza czes¢ (sesja plenarna), sktadajgca sie z: powitania, wystgpien, prelekcji, paneli
dyskusyjnych i prezentacji dobrych praktyk, w tym:

a) rejestracja uczestnikow, powitalny serwis kawowy (od godziny 9:00);

b) oficjalne otwarcie Festiwalu o godzinie 10:00 (przywitanie gosci: przedstawiciel
Zamawiajgcego oraz przedstawiciel Wspotorganizatora);

c) dwie prelekcje (w postaci wyktadéw lub/i prezentacji). Wystgpienia muszg byc¢
przeprowadzone przez prelegentéw opisanych w czesci ,PROWADZACY | PRELEGENCI
FESTIWALU”. Po kazdym wystgpieniu nalezy zarezerwowa¢ max. 5 min na pytania od
publicznosci. Po prelekcjach przerwa na lunch (ok. 12:00).

d) dwie prezentacje dobrych praktyk w postaci prezentacji i/lub wykladéw. Po kazdym
wystgpieniu nalezy zarezerwowa¢ max. 5 min na pytania od publicznosci.

e) dwa panele dyskusyjne (uczestnicy paneli oraz moderatorzy zostali opisani w czesci
,PROWADZACY | PRELEGENCI FESTIWALU").

Druga czes$¢ — to wizyta studyjna w Gminie Miasto Mragowo, ktorej organizacja nie wigze sie ani
z kosztami ani z zadaniami dla Wykonawcy.

Trzecia czes¢ od godziny 20:00 — uroczysta kolacja (Gala) — rozpoczecie o 20:00.

Dzien 2:
Rozpoczecie o godzinie 10.00, w tym:
a) powitalny serwis kawowy
b) 2 bloki warsztatowe — kazdy trwajacy 90 minut. Warsztaty odbywajg sie rownolegle i muszg
by¢ przeprowadzone przez ekspertéw, opisanych w czesci ,PROWADZACY | PRELEGENCI
FESTIWALU”;
C) przerwa kawowa miedzy warsztatami;
d) przerwa obiadowa po blokach warsztatowych;
e) rozdanie zaswiadczen/certyfikatow udziatu w Festiwalu
Zakonczenie drugiego dnia nie pozniej niz o godzinie 15:00
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2. Szczegotowy program Festiwalu tj. szczegotowe ostateczne rozplanowanie czasu trwania
poszczegoélnych wystgpien, prelekcji, paneli etc. zostanie uzgodnione przez Zamawiajgcego
z Wykonawca. Przy ustalaniu programu bedg brane pod uwage temat przewodni podany przez
Zamawiajgcego oraz szczegoétowe zagadnienia zaproponowane przez Wykonawce.

3. Wykonawca zapewni kontrole czasu wystgpien w uzgodniony i zaakceptowany przez
Zamawiajgcego sposob (np. elektroniczny zegar wielkosci min. 15 cali przekatnej na ekranie
odmierzajgcy czas i sygnalizujgcy koniec czasu przewidzianego na kazdg prelekcje,
prezentacje, wystgpienie etc.) oraz sygnat dzwiekowy (typu gong) sygnalizujgcy koniec przerw.

IV. PROWADZACY | PRELEGENCI FESTIWALU

1. W ramach sesji plenarnej Wykonawca zapewni w roli prelegentow ekspertéw, sposrod nizej
podanych, w tym:

a) przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu i/lub organizacji pozarzadowych i/lub fundacji
i/lub stowarzyszen zajmujgcych sie marketingiem terytorialnym i/lub promocja
gospodarcza, niebedacych pracownikami samorzgdowymi, z ktérych kazdy w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert przeprowadzit co najmniej 3
prelekcie w zakresie marketingu terytorialnego ukierunkowanego na promocje
gospodarczg miast i regionéw,

b) ekspertow, ktorzy byli zaangazowani w dziatania z zakresu promocji gospodarczej
i wspierali rozwoj reinwestycji w gminie/gminach lub inwestycji w gminach oraz ktérzy sg
przedstawicielami podmiotow prywatnych, np. przedsiebiorcy z wojewddztwa warminsko-
mazurskiego, przedstawiciele firm doradczych, consultingowych, itp. oraz z ktérych kazdy
w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert przeprowadzit co najmniej
3 prelekcje w zakresie marketingu,

c) eksperta — ekonomista z doswiadczeniem wspdtpracy z mediami, ktory w okresie
ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert wystepowat co najmniej 5 razy jako
ekspert ds. ekonomicznych i/lub gospodarczych w tym wystepowat na antenie
ogélnopolskich telewizji, znajdujacych sie na miejscach 1-17 w zestawieniu top kanatoéw
stacji telewizyjnych w 2018 roku (wg danych Nielsen Audience Measurement,
udostepnionych portalowi Wirtualnemedia.pl przez Mediacom (link:
http://www.wirtualnemedia.pl/artykul/rynek-telewizyjny-marzec-2018-top-150-kanalow).
Wystgpienie m.in. poswiecone tematowi gtbwnemu Festiwalu.

3.  Wykonawca zapewni prowadzacych panele dyskusyjne. Kazdy panel powinien by¢
poprowadzony przez eksperta (w tym ekonomiste), ktory w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu skfadania ofert przeprowadzit co najmniej 3 prelekcje w zakresie marketingu
terytorialnego ukierunkowanego na promocje gospodarczg miast i regionow.

4.  Wykonawca zapewni uczestnikow panelu dyskusyjnego — min. 5 — max. 70s6b. Uczestnikami
kazdego z panelu muszg by¢:

a) minimum trzej przedsigbiorcy i/lub przedstawiciele podmiotéw prywatnych,
uczestniczgcych lub wspétuczestniczagcych w dziataniach z zakresu promoc;ji
gospodarczej lub przyciggania inwestycji w gminach;

b) minimum dwaj przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu

c) minimum jeden przedstawiciel jednostek samorzgdu terytorialnego.

Uczestnicy paneli nie mogg sie powtarza¢ — poza prowadzgcym — tu Zamawiajgcy dopuszcza

prowadzenie obu paneli przez tg samg osobe.

5. Wykonawca zapewni minimum dwéch prowadzacych warsztaty, ktore odbedg sie drugiego
dnia Festiwalu. Kazdy z ekspertéw prowadzacych warsztaty w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert przeprowadzit co najmniej 3 warsztaty i/lub szkolenia
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10.

11.

z zakresu promocji gospodarczej, posiada wiedze eksperckg z dziedziny zwigzanej z obstugg
inwestycyjng lub/i marketingiem miejsc.

Wykonawca zapewni w roli prowadzgcego konferencje (tylko 1. dnia) profesjonalnego
konferansjera, ktéry w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert
poprowadzit co najmniej 1 konferencje z zakresu gospodarki oraz wspétpracowat z mediami
(telewizja i/lub radio), zna realia, sytuacje ekonomiczno-gospodarczg i specyfike wojewddztwa
warminsko-mazurskiego.

Prelegenci z dnia pierwszego Festiwalu oraz osoby prowadzgce warsztaty drugiego dnia
Festiwalu mogg sie powtarzac.

Propozycje prelegentéw, prowadzgcych i uczestnikdw paneli dyskusyjnych, prowadzacych
warsztaty oraz prowadzgcego Festiwal, zostang przedstawione przez Wykonawce do
akceptacji Zamawiajgcego wciggu 7 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy, jednak
nie pézniej niz do 14 sierpnia — Zamawiajgcy w ciggu 5 dni roboczych dokona akceptacji lub
wniesie uwagi.

Tezy prowadzgcych panele dyskusyjne, prowadzgcego Festiwal oraz tezy uczestnikéw paneli
dyskusyjnych przygotowuje Wykonawca i przekazuje do akceptacji Zamawiajgcego w ciggu
14 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy jednak nie pézniej niz do 14 sierpnia —
Zamawiajgcy w ciggu 5 dni roboczych dokona akceptacji lub wniesie uwagi.

Wykonawca zapewni opiekuna organizacyjnego obecnego podczas trwania Festiwalu oraz
obstuge techniczng imprezy i recepcji Festiwalu. Recepcja zlokalizowana przy wejsciu
gtébwnym do sali konferencyjnej. Obstuga recepcji — minimum 2 osoby na czas rejestracji
uczestnikow, przez pozostaly czas trwania Festiwalu 1 osoba. Wymagany oficjalny stréj oséb
obstugujgcych recepcje. Zadaniem recepcji bedzie: obstuga uczestnikdéw przez caty czas
trwania Festiwalu, w tym udzielanie uczestnikom informacji dotyczacych spraw
organizacyjnych; rejestracja uczestnikow, logistyka i dystrybucja materiatbw wsréd
uczestnikow Festiwalu.

Jesli zajdzie taka potrzeba — Wykonawca zapewnienia pokoje wraz z noclegiem dla
prelegentéow, prowadzgcych, uczestnikow paneli, ekspertow lub pokdj i pomieszczenie
socjalne, jesli nie bedg nocowac, tak aby mogli po podrézy przygotowacC sie do udziatu
w Festiwalu.

WARUNKI LOKALOWE

Obiekt, w ktérym odbedzie sie Festiwal — bedzie zapewniony przez Zamawiajgcego i jego
udostepnienie nie wigze sie z wydatkami po stronie Wykonawcy.
Obiekt bedzie posiadat:
petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikdw, bezptatne toalety i szatnie;
- pomieszczenie, zarezerwowane wytgcznie dla uczestnikdw Festiwalu, w ktorym
serwowane bedg positki;
- infrastruktura (np. winda, podjazdy) dostosowana do potrzeb uczestnikow;
- bezptatny parking;
- miejsce wraz z wyposazeniem na prowadzenie recepcji/sekretariatu Festiwalu;
- wi-fi na terenie obiektu.
Zamawiajgcy zapewni:
a) wyposazenie konferencyjne sali wyktadowej, w tym:
- miejsca siedzgce dla wszystkich uczestnikéw (krzesta tapicerowane — minimum
tapicerowane siedziska);
- dostep do bezprzewodowego Internetu;
- sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);
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- laptop;
- nagtosnienie;
- minimum dwa mikrofony bezprzewodowe;
b) wyposazenie konferencyjne kazdej z dwoch sal, warsztatowych, w tym:
- miejsca siedzgce dla wszystkich uczestnikow;
- dostep do bezprzewodowego Internetu;
- sprzet do prezentacji (ekran, rzutnik multimedialny);
- laptop;
- nagtosnienie;
- flipchart, papier do flipcharta, komplet markerow.
3. W porozumieniu z Zamawiajgcym Wykonawca zapewni:

a) nalezytg estetyke pomieszczen, w ktérych odbedzie sie Festiwal, w tym ustawienie miejsc
siedzgcych, aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatdéw informacyjnych (rolpéw, $cianki
promocyjnej, plansz z programem etc.);

b) wyposazenie i prowadzenie recepcji/sekretariatu Festiwalu: w przypadku kiedy w obiekcie
nie ma recepcji wowczas nalezy jg zaaranzowac: 2-3 stoty (jesli bedzie to konieczne —
przykryte tkaning), na stotach: tabliczka z napisem ,Recepcja Festiwalu”, tabliczka
z nazwg ,Festiwal Promocji Gospodarczej Warmii i Mazur 2019” oraz z wymaganymi
logotypami;

c) nalezytg estetyke sali bankietowej, w ktérej odbedzie sie pierwszego dnia uroczysta
kolacja (Gala) w tym: aranzacja wnetrza, oswietlenie, kompozycje kwiatowe, ustawienie
stotéw i miejsc siedzgcych, aranzacja stotéw.

Obiekt, w ktérym odbedzie sie uroczysta kolacja, zostanie zapewniony przez Zamawiajgcego.

VI. USLUGA GASTRONOMICZNA

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczna:

Pierwszego dnia: serwis kawowy (dla 100 osoéb) przed rozpoczeciem Festiwalu z mozliwoscig
korzystania z serwisu kawowego w trakcie catego pierwszego dnia Festiwalu, lunch (dla 100 oséb)
w postaci szwedzkiego stotu, obiad (dla 100 oséb), uroczysta kolacja (dla 100 oséb) w postaci stotu
szwedzkiego.

Drugiego dnia: serwis kawowy (dla 70 osob) przed rozpoczeciem warsztatow z mozliwo$cig
korzystania z serwisu kawowego w trakcie warsztatow, obiad (dla 70 oséb) postaci szwedzkiego
stotu.

1. Serwis kawowy (1. dniadla 100 oséb i 2. dnia dla 70 os6b) na biezgco uzupetniany, na ktéry
sktadajg sie:
a) kawa czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika, herbata (minimum 3 rézne rodzaje —
w tym czarna i owocowa);
b) wrzatek w termosach;
¢) woda mineralna gazowana, niegazowana w butelkach — 0.5 litra na osobe;
d) cukier, Smietanka do kawy, cytryna;
e) 3 rodzaje ciastek np. rogaliki francuskie, kolorowe ciastka makaroniki etc. wytozone na
paterach, na kazdg osobe ma przypadac przynajmniej 1 ciastko z kazdego rodzaju;
f) swieze owoce np. winogrona, gruszki, mandarynki.
2. Lunch w postaci stolu szwedzkiego (1. dnia Festiwalu dla 100 oséb), na ktéry sktadajg sie:
a) kanapki z 3 rodzajéw pieczywa (dla kazdego uczestnika po jednej kanapce z kazdego
rodzaju pieczywa), w tym: z pieczywa razowego (np. z satata, serem, pomidorkami, Swiezg
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bazylig), z pieczywa wieloziarnistego (np. z satatg szynka, pomidorkami, kietkami),
Z pieczywa pszennego (np. z satatg, jajkiem, sosem majonezowym, natkg pietruszki);

b) satatki — 2 rodzaje, porcja 80-100 g/osoba z kazdego rodzaju.
3. Obiad w postaci szwedzkiego stotu, na ktéry sktadajg sie:

a) zupa: dwa rodzaje, porcja = 250-300 ml/osoba;

b) mieso i ryba na ciepto: porcja = 130-150 g/osoba, Wykonawca zobowigzany jest zapewnic
1 rodzaj miesa i 1 rodzaj ryby. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia
zestawow wegetarianskich i weganskich w liczbie zadeklarowanej przez uczestnikow
wydarzenia;

c) zestaw suréwek ze swiezych warzyw i gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja = 130-150
g/osoba, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ zestawy zawierajgce 2 suréwki ze swiezych
warzyw i 1 surowke z warzyw gotowanych;

d) dodatki do dania gtéwnego: porcja = 180-200 g/osoba; ziemniaki z wody lub opiekane, kasza
i ryz;

Obiekt, w ktérym odbedzie sie Festiwal i w ktorym bedzie realizowana opisana powyzej ustuga
gastronomiczna bedzie zapewniony przez Zamawiajgcego i jego udostepnienie nie wigze sie
z wydatkami po stronie Wykonawcy.

4. Uroczysta kolacja (1. dnia Festiwalu dla 100 osob), na ktéra sktadaja sie:

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)

i)
)

K)
)

przekaski zimne 8 rodzajéw, w tym: przekgski miesne, rybne, pasztety, porcja 80-100
g/osoba z kazdego rodzaju;

deska serow, porcja 280-300 g/osoba;

satatki na bazie surowych warzyw — 3 rodzaje, porcja 80-100 g/osoba z kazdego rodzaju;
mieso i ryba na ciepto: porcja = 130-150 g/osoba, Wykonawca zobowigzany jest zapewnic
1 rodzaj migsa i 1 rodzaj ryby. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia
zestawow wegetarianskich i weganskich w liczbie zadeklarowanej przez uczestnikéw
wydarzenia,

zestawy gotowanych warzyw (2 rodzaje): 1 porcja = 130-150 g/osoba, Wykonawca
zobowigzany jest zapewnic po jednej porcji z kazdego rodzaju dla kazdej osoby;

dodatki do dania gtéwnego: porcja = 180-200 g/osoba; ziemniaki z wody lub opiekane,
kasza lub/i ryz;

deser: porcja = 130-150 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa rodzaje ciasta, na
1 osobe przypadajg 2 porcje;

soki owocowe 0.3 l/osoba, woda mineralna 0.5 l/osoba (z czego potowa zapewnionej wody
bedzie gazowana, a potowa — niegazowana);

kawa czarna z ekspresu dla kazdego uczestnika (uzupetniany na biezgco w miare potrzeb);
herbata r6zne rodzaje, minimum 3 r6zne rodzaje — w tym czarna i owocowa dla kazdego
uczestnika (uzupetniane na biezgco w miare potrzeb);

wrzgtek w termosach (uzupetniany na biezgco w miare potrzeb);

cukier, sSmietanka do kawy, cytryna dla wszystkich uczestnikow w iloSci odpowiadajgcej
liczbie oséb biorgcych udziat w Festiwalu (uzupetniane na biezgco w miare potrzeb).

Obiekt, w ktorym odbedzie sie uroczysta kolacja — bedzie zapewniony przez Zamawiajgcego i jego
udostepnienie nie wigze sie z wydatkami po stronie Wykonawcy.
5. Obiad (2. dnia Festiwalu dla 70 oséb) w postaci szwedzkiego stotu, na ktory sktadajg sie:

a)
b)

Departament Koordynacji Promocji
10-447 Olsztyn
ul. Gtowackiego 17

zupa: dwa rodzaje, porcja = 250-300 ml/osoba,;

mieso i ryba na ciepto: porcja = 130-150 g/osoba, Wykonawca zobowigzany jest zapewnic
1 rodzaj miesa i 1 rodzaj ryby. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia
zestawow wegetarianskich i weganskich w liczbie zadeklarowanej przez uczestnikow
wydarzenia,
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c) zestaw surowek ze swiezych warzyw i gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja = 130-150
g/osoba, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ zestawy zawierajgce 2 surowki ze
swiezych warzyw i 1 suréwke z warzyw gotowanych;

d) dodatki do dania gtéwnego: porcja = 180-200 g/osoba; ziemniaki z wody lub opiekane,
kasza lub/i ryz;

e) deser: porcja = 130-150 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa rodzaje ciasta, na
1 osobe przypadaja 2 porcje;

f) soki owocowe 0.3 l/osoba, woda mineralna 0.5 l/osoba (z czego potowa zapewnionej wody
bedzie gazowana, a potowa — niegazowana);

Obiekt, w ktorym odbedzie sie Festiwal i w ktérym bedzie realizowana opisana powyzej ustuga

gastronomiczna bedzie zapewniony przez Zamawiajgcego i jego udostepnienie nie wigze sie

z wydatkami po stronie Wykonawcy.

6. Wykonawca przy oferowaniu positkdw zobowigzany jest stosowaé swieze produkty spozywcze.

7. Zasada urozmaicania dotyczy wszystkich positkow. Wykonawca zobowigzany jest
do dostarczenia potraw i napojow zgodnie z zaproponowanym menu — zaakceptowanym przez
Zamawiajgcego — oraz zobowigzany jest do zapewnienia zaplecza technicznego i obstugi
potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem
wszelkich prac porzgdkowych po zakonczeniu Festiwalu.

8. Wykonawca zapewni profesjonalng/sprawng obstuge kelnerskg (min. 5 kelneréw) oraz
stosowng zastawe — z wylgczeniem naczyn jednorazowego uzytku — oraz nakrycie stotéw,
serwetki, etc.

9. Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe o wysokosci ok. 110-120 cm w eleganckim czarnym
pokrowcu (do serwowania kawy/herbaty 1. i 2. dnia oraz obiadu 2. dnia) w ilosci 15-20 sztuk.

10. Wykonawca jest zobowigzany do organizacji uroczystej kolacji na siedzgco (stoly, krzesta
tapicerowane) z obstugg kelnerskg oraz nakryciem stotow, serwetki etc.

11. Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu do wyboru po trzy propozycje menu cateringu na:
pierwszy i drugi dzieh oraz na uroczystg kolacje, ktéra odbedzie sie pierwszego dnia Festiwalu,
wciggu 21 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy jednak nie pézniej niz do
14 sierpnia 2019 r. — Zamawiajgcy w ciggu 5 dni roboczych dokona akceptacji lub wniesie
uwagi.

VIl. USLUGA NOCLEGOWA

1. Wykonawca zapewni miejsca noclegowe (na terenie miejscowosci w ktorej odbedzie sie
Festiwal) dla trzech os6b — przedstawicieli Zamawiajgcego — po dwa noclegi dla kazdej z trzech
0sOb, w pokojach 1-osobowych w hotelu trzygwiazdkowym lub w obiekcie spetniajgcym
standard trzygwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepisow § 2 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych
obiektéw, w ktorych sg Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006, Nr 22, poz. 169),
w odlegtosci max. do 0,5 km od miejsca odbywania sie Festiwalu (odlegto$¢ mierzona na
podstawie google maps — ,wyznacz trase pieszo”).

2. Pozostali uczestnicy Festiwalu zapewniajg sobie nocleg we wtasnym zakresie.
VIIl. ZAPROSZENIA

Wysytka zaproszen na Festiwal w formie papierowej powinna nastapi¢ najpézniej na 4
tygodnie przed planowanym terminem rozpoczecia Festiwalu (tj. do 5 wrzesnia).
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Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) przygotowania w porozumieniu z Zamawiajgcym wzoru i tre$ci zaproszenia — w wersji do
druku oraz w wersji do wysytki elektronicznej — spetniajgcych wymagania Ksiegi Identyfikaciji
Wizualnej Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego dostepnej na stronie internetowej
Zamawiajgcego pod adresem: hitp://warmia.mazury.pl/turystyka-i-promocja/promocija-
regionu/system-identyfikacji-wizualnej) oraz wytyczne Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia Mazury 2014-2020, ktére sg dostepne pod adresem:
http://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3346/zasady-dla-umow-podpisanych-do-31-grudnia-
2017-roku). Zaproszenie musi zawiera¢ skrécony program oraz wymagane logotypy.

b) wydrukowania 400 sztuk zaproszen (format 2xA5, zbigowane, papier kreda matowa min.
200 g) oraz zakopertowania i zaadresowania kopert (gotowe etykiety adresowe przekaze
Zamawiajacy), a nastepnie przekazania do siedziby Zamawiajgcego gotowych do wysytki —
najpozniej na 3 dni przed planowanym terminem wysytki (tj. najpozniej do 5 wrzesnia).
Dostarczenie Zamawiajgcemu zakopertowanych i zaadresowanych zaproszeh — na koszt
Wykonawcy.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy nie pozniej niz do 14 sierpnia — liste przedstawicieli JST, liste
przedsiebiorcow oraz pozostatych (wymienionych w Rozdziale I, pkt 3 Uczestnicy festiwalu —
SOPZ) — do ktérych zostang skierowane zaproszenia na Festiwal.

IX.

REJESTRACJA UCZESTNIKOW FESTIWALU

Do obowigzkow Wykonawcy nalezy:

1.

7.

przyjmowanie zgtoszen udzialu w Festiwalu: rejestracja uczestnikéw odbedzie sie on-line
w elektronicznym systemie na darmowej platformie — Zamawiajgcy udzieli czasowego dostepu
do konta wybranemu Wykonawcy; warunkiem przyjecia zgtoszenia jest poprawne wypetnienie
na platformie e-formularza przygotowanego przez Wykonawce wg wytycznych Zamawiajgcego;
potwierdzanie zgtoszen udziatu po zweryfikowaniu z listg zaproszonych;

potwierdzenia telefoniczne udziatu w Festiwalu zarejestrowanych uczestnikéw na 5-3 dni przed
Festiwalem;

prowadzenie ewidencji zgtoszen a po zakonczeniu rekrutacji przekazanie Zamawiajgcemu list
oso6b, ktore zgtosity sie na Festiwal,

informowanie uczestnikdw Festiwalu o zmianach zwigzanych z organizacjg Festiwalu za
posrednictwem poczty elektronicznej (przedstawicielowi Wykonawcy zostanie udzielony
czasowo dostep do konta e-mail Zamawiajgcego) etc.;

przygotowanie list obecnosci uczestnikow: listy gtdbwnej oraz list na poszczegdine warsztaty
odbywajgce sie 2. dnia (listy w formie gotowych formularzy z wpisanymi komputerowo danymi
uczestnikoéw takimi jak: imie, nazwisko, instytucja oraz z miejscem do odrecznego podpisania);
obstuga rejestracji uczestnikow na miejscu odbywania sie Festiwalu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ weryfikacji listy zgtoszonych uczestnikéw.

X.

DZIALANIA PROMOCYJNE

W ramach dziatah promocyjnych Wykonawca zobowigzany jest do:

1) opracowania i przekazania Zamawiajgcemu zapowiedzi o Festiwalu w formie informac;ji

prasowej dla mediéw (min. 1500-2000 znakéw) najpdzniej na 14 dni przed Festiwalem tj. do
19 wrzesnia ;
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2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

przygotowania relacji z 1. dnia Festiwalu (min. 1500-2000 znakéw) i przestania
Zamawiajgcemu wraz z min. 5 zdjeciami dobrej jakosci (min. 3000x2250 px, 300 dpi)
najpoézniej nastepnego dnia do godziny 10:00 oraz przygotowania relacji z 2. dnia Festiwalu
(min. 1500-2000 znakdéw) i przestania Zamawiajgcemu wraz z min. 5 zdjeciami dobrej jakosci
(min. 30002250 px, 300 dpi) najpdézniej do godziny 12:00 tego samego dnia — na adres
oraz do wiadomosci na adres
a po zaakceptowaniu tresci informacji (zarowno relacji z 1. dnia jak i 2. dnia) przestania ich
dziennikarzom z wojewodztwa warminsko-mazurskiego oraz patronom medialnym w tym
samym dniu;
zaproponowania Zamawiajgcemu listy minimum 20 dziennikarzy do ktérych bedg wysytane
informacje prasowe;
biezagcego monitoringu medidéw pod katem ukazywania sie informaciji dotyczacych Festiwalu
i przekazanie raportu Zamawiajgcemu (raport bedzie stanowit element sprawozdania);
przygotowania prezentacji multimedialnej max. do 15 slajdéw poswieconej tematowi
gtéwnemu;
przygotowania prezentacji multimedialnej (2-3 slajdy) wyswietlanej na duzym ekranie na
wstepie i w przerwach Festiwalu, zawierajgcej m.in. tytut Festiwalu, organizatora, wymagane
logotypy;
zaprojektowania i przestania do akceptacji Zamawiajgcego — nie pozniej niz do 14 sierpnia
— a po uzyskaniu akceptacji wykonania dwoch plansz informacyjnych w kolorze, w formacie
B1 z programem Festiwalu — wykonanych z PCV i zainstalowanie celem ekspozycji w miejscu
odbywania sie Festiwalu (np. na sztaludze, projekt planszy do akceptacji przez
Zamawiajgcego);
aranzacji przestrzennej z wykorzystaniem materiatbw promocyjno-informacyjnych
wykonanych przez Wykonawce oraz ewentualnych dodatkowych materiatow dostarczonych
przez Zamawiajgcego (typu rolapy, scianka, flagi promocyjne);
udokumentowania fotograficznego aparatem cyfrowym przebiegu Festiwalu (dzien 1 w tym
kolacja/Gala i dzien 2) — co najmniej 100 zdje¢ min. 3000x2250 px, 300 dpi) zostanie
przekazane Zamawiajgcemu na nosniku CD/DVD wraz ze sprawozdaniem z realizacji
zamoéwienia (sprawozdanie opisane szerzej w punkcie XllIl);

10) dystrybucji materiatow konferencyjnych wsrdd uczestnikow Festiwalu (materiaty konferencyjne

szerzej opisane w punkcie XI).

11) Wszystkie dziatania ww. wymagajg ostatecznej akceptacji Zamawiajgcego.

XI.

MATERIALY KONFERENCYJNE

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia nizej opisanych materiatdbw konferencyjnych dla
100 uczestnikdw Festiwalu, w tym do ich zaprojektowania i druku oraz ich dystrybucji wérdd
uczestnikow Festiwalu podczas rejestraciji.

Wykonawca zobowigzany jest do zaprojektowania i wykonania identyfikatorow imiennych dla
wszystkich uczestnikbw Festiwalu, w tym m.in.: prelegentéw, uczestnikow panelu
dyskusyjnego, prowadzgcego Festiwal, prowadzacych warsztaty. Identyfikator w formie
dwustronnej zawieszki zapakowanej w przezroczyste etui (0 wymiarach 17cmx12cm) wraz ze
smyczg oznakowang wymaganymi logotypami do zawieszenia na szyje, awers z nazwg
wydarzenia, danymi uczestnika oraz wymaganymi logotypami; rewers ze skréoconym
programem.

Zaprojektowania i wykonania broszury zawierajgcej m.in. informacje o Festiwalu, skrocony
program, notki biograficzne prowadzacych, prelegentéw i uczestnikdw paneli dyskusyjnych
(druk peten kolor, papier kreda matowa — min. 200 g, minimum 12 stron, format A5).
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4. Zaprojektowania i druku szczegotowego programu Festiwalu (format A 4, 2-3 strony) z miejscem
na oznaczenie warsztatéw, na ktére zarejestrowat sie dany uczestnik.

5. Zaprojektowania i wykonania 2 rolapéw zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego
z zastosowaniem zasad opisanych w rozdziale XIV niniejszego SOPZ.

6. Zapewnienia i oznakowania notesu (25-50 kartek w bloczku, format A4) wraz z dlugopisem
(z materiatéw ekologicznych biodegradowalnych).

7. Zapewnienia i oznakowania ptyt w oktadkach z zapisanymi prezentacjami wykorzystywanymi
podczas Festiwalu.

8. Wszystkie materialy konferencyjne muszg zawiera¢ wymagane logotypy oraz nazwe
wydarzenia. Materiaty muszg by¢ przygotowane i przekazane uczestnikom w teczkach
konferencyjnych (zaprojektowanych i wykonanych przez Wykonawce), zawierajgcych:

a) program Festiwalu;

b) notes (25-50 kartek w bloczku, format A4),

c) dilugopis (z materiatéw ekologicznych biodegradowalnych);

d) broszure;

e) plyte CD/DVD z zapisanymi prezentacjami wykorzystywanymi podczas Festiwalu.

8. W/w materiaty powinny zostac zaprojektowane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego a projekty
graficzne przestane do akceptacji Zamawiajgcego nie pozniej niz do 19 wrzesnia.

XIl.  ANKIETA EWALUACYJNA, ZASWIADCZENIA

1. Wykonawca zobowigzany jest do powielenia, rozdania oraz zorganizowania zbiorki ankiet
ewaluacyjnych od min. 20% uczestnikow Festiwalu (z wylgczeniem przedstawicieli
Zamawiajgcego uczestniczgcych w Festiwalu).

2. Formularz ankiety ewaluacyjnej (format ankiety A4) przygotuje Wykonawca wg wytycznych
Zamawiajgcego, projekt graficzny formularza ankiety zostanie przestany do akceptacji
Zamawiajgcego nie pozniej niz do 19 wrzesnia.

3. Do obowigzkow Wykonawcy nalezy analiza wynikow ankiet ewaluacyjnych i przedstawienie jej
wynikéw w sprawozdaniu (stownie i graficznie).

4. Wykonawca zaprojektuje nie pozniej niz do 19 wrzesnia, wydrukuje a nastepnie rozda na
zakonczenie Festiwalu wszystkim uczestnikom zaswiadczenia/certyfikaty potwierdzajgce udziat
w Festiwalu z wyszczegolnieniem zakresu poruszanych zagadnien.

Xll.  SPRAWOZDANIE

1. Wykonawca musi przygotowac sprawozdanie z przeprowadzonego Festiwalu.
2. Sprawozdanie zostanie przekazane przez Wykonawce Zamawiajgcemu najpozniej 7 dni
roboczych po Festiwalu (do 15 pazdziernika).
3. Sprawozdanie musi zawierac:
a) prezentacje prelegentow w formie elektronicznej na ptycie CD/DVD (przygotowane na
spéjnym szablonie);
b) zdjecia dokumentujgce przebieg Festiwalu na ptycie CD/DN/D — minimum 100 zdje¢ (min.
3000x2250 px, 300 dpi) w tym zdjecia dokumentujgce nalezyte wykonanie Festiwalu opisane
W niniejszym szczegotowym opisie przedmiotu zaméwienia;
c) oryginaty wypetnionych przez uczestnikéw ankiet ewaluacyjnych wraz z analizg ich wynikow;
d) oryginaly listy obecnosci z Festiwalu oraz listy obecnosci z kazdego warsztatu;
e) uwagi odnosnie realizacji Festiwalu i rekomendacje na przysztos¢ dla Zamawiajgcego;
f) imienng liste uczestnikéw (3 0s.), ktorzy korzystali z ustugi noclegowej;
g) raport z monitoringu mediow;
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h) liste zarejestrowanych na Festiwal.

4. Zalgcznikiem do sprawozdania musi by¢ wykonana przez Wykonawce ostateczna wersja
syntetycznego (zintegrowanego i skoncentrowanego) materiatu o charakterze merytorycznego
podsumowania Festiwalu zawierajgcego tezy, pomysty i prognozy, ktére byly poruszane podczas
Festiwalu w czasie wystgpien i dyskusiji.

5. Zamawiajgcy dokona akceptacji materiatu w przeciggu 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

XIV. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE

1. Przed rozpoczeciem realizacji zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do zapoznania sie ze
Strategig  marki  wojewddztwa  warminsko-mazurskiego na lata 2014+  (link:
http://warmia.mazury.pl/turystyka-i-promocja/promocja-regionu/strategia-marki-wojewodztwa).

2. Wszystkie materiaty promocyjne i informacyjne musza byC¢ zgodne z Ksiegg Identyfikaciji
Wizualnej Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, dostepng na stronie internetowej
www.wrota.warmia.mazury.pl  (link:  http://warmia.mazury.pl/turystyka-i-promocja/promocja-
regionu/system-identyfikacji-wizualnej) oraz wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem  Operacyjnym  Wojewodztwa  Warminsko-Mazurskiego  na
lata 2014-2020 dostepnymi na stronie internetowej www www.rpo.warmia.mazury.pl (link:
http://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3346/zasady-dla-umow-podpisanych-do-31-grudnia-2017-
roku).

3. Wszystkie materiaty przygotowane przez Wykonawce w ramach dziatah promocyjnych zostang
dostarczone do miejsca, w ktorym odbedzie sie Festiwal. Koszty transportu materiatdw
promocyjnych do miejsca festiwalu Wykonawca musi uwzgledni¢ w swojej ofercie.

4. Wszystkie wyzej wymienione dziatania bedg wykonywane w porozumieniu i pod nadzorem
Zamawiajgcego.

5. Wszelkie uwagi w tym takze do projektéow materiatdw do druku (np. zaproszenie,
program, broszura, etc.) lub materiatbw w wersji elektronicznej (np. zaproszenie,
prezentacja multimedialna, etc.) musza zosta¢ uwzglednione i przestane ponownie do
akceptacji Zamawiajacego max. w ciggu 3 dni roboczych.

6. Wykonawca zobowigzany jest do realizacji przedmiotu zamowienia (w tym do zamieszczania
informacji o udziale Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w dofinansowaniu projektu ,Promocja gospodarcza Warmii i Mazur 2017+") na wszystkich
dokumentach i materiatach, ktére powstang podczas realizacji wydarzenia oraz po jego
realizacji (np. w sprawozdaniu) zgodnie z wytycznymi i zaleceniami Instytucji Zarzgdzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020.

7. Wykonawca zobowigzany jest do zrealizowania zadania zgodnie z Wytycznymi
w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb
Z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020, w szczegolnosci z zatgcznikiem nr 2 do ww. wytycznych pn.
~otandardy dostepnosci dla polityki spéjnosci 2014-2020%, ktére dostepne sg po linkiem:
https://www.poir.gov.pl/media/56123/Zalacznik nr 2 _do_ Wytycznych w_zakresie rownosci_s
zans_i_niedyskryminacii.pdf.

8. Wykonawca zobligowany jest do przygotowania procesu rekrutacji zgodnie z punktem IV.
Standard informacyjno-promocyjny ujetym w ww. Standardach dostepnosci.

9. W przypadku zgtoszenia 0sob z niepetnosprawnosciami, catos¢ wydarzenia musi zosta¢ w petni
dostosowana do ich potrzeb, w szczegdlno$ci: aranzacja przestrzeni, drukowany program
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http://warmia.mazury.pl/turystyka-i-promocja/promocja-regionu/strategia-marki-wojewodztwa
http://www.wrota.warmia.mazury.pl/
http://warmia.mazury.pl/turystyka-i-promocja/promocja-regionu/system-identyfikacji-wizualnej
http://warmia.mazury.pl/turystyka-i-promocja/promocja-regionu/system-identyfikacji-wizualnej
http://www.rpo.warmia.mazury.pl/
http://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3346/zasady-dla-umow-podpisanych-do-31-grudnia-2017-roku
http://rpo.warmia.mazury.pl/artykul/3346/zasady-dla-umow-podpisanych-do-31-grudnia-2017-roku
https://www.poir.gov.pl/media/56123/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_szans_i_niedyskryminacji.pdf
https://www.poir.gov.pl/media/56123/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_szans_i_niedyskryminacji.pdf

konferencji, poszczegdlne punkty programu itp. — zgodnie z zapisami ww. Standardéw
dostepnosci.

10. Przygotowujgc oferte, Wykonawca powinien podac cene realizacji ustugi podstawowej, tj. cene

organizacji konferencji zgodnie z SOPZ oraz dodatkowo koszty ewentualnego dostosowania
konferencji do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych, zgodnie z zapisami ww. Standardow
dostepnosci.

W wydarzeniu wezmie udziat ok 150 osob, w tym:
100 oséb to:

oraz

przedstawiciele wladz samorzgdow szczebla gminnego z terenu wojewddztwa warminsko-
mazurskiego;

szefowie komorek ds. promocji, rozwoju i inwestycji samorzaddéw szczebla gminnego
i wojewoOdzkiego z terenu wojewddztwa warminsko-mazurskiego (decyduje kolejnosé
zgtoszen);

przedstawiciele instytucji podlegtych samorzagdom gminnym i zajmujgcych sie zagadnieniami
promocyjnymi;

przedstawiciele instytucji regionalnych, lokalnych i zajmujgcych sie zagadnieniami
promocyjnymi;

przedstawiciele instytucji otoczenia biznesu z terenu wojewodztwa warminsko-mazurskiego
przedstawiciele starostw powiatowych;

prelegenci;

przedstawiciele Zamawiajgcego

50 os6b — przedsiebiorcy — ktorych koszt udziatu i rekrutacja nie lezg po stronie Wykonawcy.
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