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Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

l. Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa organizacja i obstuga konferenciji
inaugurujacej projekt pn. »1ysigc sto jeden kompetencji cyfrowych”
wspoftfinansowany z programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
2021-2027 w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Konferencja
ma na celu promocje zatozenh projektu i znaczenia kompetenciji cyfrowych dla rozwoju
administracji publicznej i e-ustug. Organizatorem konferencji jest Warminsko-
Mazurskie Centrum Nowych Technologii.

Uczestnikami  konferencji bedg przedstawiciele jednostek samorzadowych
z wojewodztwa warminsko-mazurskiego.

Konferencja odbedzie sie w Olsztynie 10 grudnia 2024 r. w godz. 10.00-13.00.
Liczba uczestnikow: 80 oséb.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia/zwiekszenia liczby uczestnikow
o maksymalnie 25%. Ostateczna liczba uczestnikow zostanie podana przez
Zamawiajgcego na 5 dni kalendarzowych przed terminem konferenciji.

W przypadku zgtoszenia Wykonawcy zmiany liczby uczestnikow spotkania w terminie
nie pozniej niz na 5 dni przed planowanym dniem spotkania, uzgodnione zmiany
ilosciowe Wykonawca uwzgledni w koncowym rozliczeniu przedmiotu umowy, stosujgc
ceny jednostkowe.

Il. Zakres zaméwienia

1. Wynajecie sali konferencyjnej

Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia w petni wyposazonej,
klimatyzowanej, ogrzewanej Sali konferencyjnej wraz ze sprzetem technicznym oraz
ustugg restauracyjng dla ostatecznej liczby uczestnikdbw konferencji, zgodnie
z wymogami bhp.

Wykonawca zapewni sale konferencyjng w hotelu o standardzie co najmniegj
trzygwiazdkowym kategorii obiektow hotelarskich wg kategoryzacji zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie
(tj. Dz. U. 2017 poz. 2166) Obiekt musi by¢ wpisany do ewidencji obiektow
hotelarskich prowadzonej przez Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
Obiekt moze by¢ oddalony maksymalnie 5,5 km od dworca gtéwnego PKP w Olsztynie.
Do pomiaru odlegtosci nalezy uzy¢ np. wyszukiwarki internetowej
https://www.google.pl/maps/

Wykonawca zapewni wyposazenie sali konferencyjnej w nastepujagcym
zakresie:

a) Sala konferencyjna dostosowana dla os6b z niepetnosprawnoscig ruchowg (1j.
dostosowanie architektoniczne. Sala konferencyjna, szatnia, miejsce przerwy
kawowej, toalety oraz dojscia do tych miejsc muszg byC dostosowane dla oso6b
Zz niepetnosprawnoscig, pozbawione barier architektonicznych, umozliwiajgce
uczestnictwo osobom z réznego rodzaju niepetnosprawnosciami.
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b)

d)
e)

f)
9)
h)

)
)
K)
1)

Lokalizacja sali usytuowana powinna by¢ w taki sposéb, ze zagwarantuje cisze, spokgj
i komfort przeprowadzenia konferenciji.

Pokdj przygotowan dla prelegentow oraz moderatora oraz pracownikow WMCNT
organizujgcych konferencje.

Krzesta odpowiadajgce liczbie uczestnikow konferencji, ustawione teatralnie.

Strefe dla konferansjera, prelegenta wyposazong w fotele dla maksymalnie 3 oséb.
Stoliki kawowe dla konferansjera, prelegenta w liczbie umozliwiajgcej wszystkim
potozenie notatek i wody.

Wizytowniki (z imieniem i nazwiskiem konferansjera, prelegenta) na stolikach
kawowych, format wizytownikdw zostanie uzgodniony z Zamawiajgcym.

Mownice wyposazong w mikrofon na statywie i mikrofon bezprzewodowy oraz laptop
dla prelegenta/konferansjera z zainstalowanym pakietem MS Office (w szczegdlnosci
Power Point), programem do odczytu plikbw PDF, program do odczytu plikéw
filmowych oraz z dostepem do Internetu.

Dodatkowe mikrofony bezprzewodowe (2 szt.) umozliwiajgce ewentualng dyskusje
prelegenta z uczestnikami konferencji.

Pointer do przetgczania slajdéw.

Nagtosnienie.

Ekran, projektor multimedialny umozliwiajgcym wszystkim uczestnikom jednakowa,
dobrg widocznosc.

m) Mozliwos¢ zaciemnienia sali na potrzeby projekcji filmu/prezentaciji.

Dodatkowo Wykonawca zapewni:

a)
b)

c)

d)

Personel zapewniajgcy obstuge techniczng sprzetu co najmniej 60 minut przez
rozpoczeciem konferencji oraz w trakcie jej trwania.

Przestrzen i warunki techniczne w sali konferencyjnej na ewentualng potrzebe
organizacji przez Wykonawce ttumacza jezyka migowego.

Oznakowanie sali konferencyjnej, szatni, zaplecza sanitarnego oraz drogi do sali,
szatni, oznakowanie musi zosta¢ zakonczone na co najmniej godzine przez
rozpoczeciem konferencji.

Strefe recepcyjng przed salg konferencyjng lub po wejsciu do budynku ztozong ze stotu
i 2 krzesel, ktéra dostepna bedzie przez caty czas trwania konferencji (wraz z obstugg
min. 2 osoby); recepcja czynna, co najmniej 60 minut przed rozpoczeciem konferencji.
Wykonawca zobowigzany jest do uzyskania przy rejestracji podpiséw od wszystkich
uczestnikow konferencji i gosci, a po zakonczeniu przekaze niezwtocznie wszystkie
listy Zamawiajgcemu.

Szatnie dla uczestnikéw konferencji (wraz z obstugg min. 2 osoby).

Wystarczajgce wzgledem planowanej liczby uczestnikbw bezptatne miejsca
parkingowe przy obiekcie, w ktérym odbywac sie bedzie konferencja.

2. Zorganizowanie ustugi restauracyjnej

Wykonawca zapewni ustuge restauracyjng w postaci ciggtej przerwy kawowej
trwajgcej 4h (w tym poét godziny przed konferencjg, w trakcie trwania konferencji i pot
godziny po zakonczeniu konferencji) ztozonej z:

a)

b)

Kawy z ekspresow cisnieniowych. Wykonawca zapewni co najmniej 3 ekspresy
cisnieniowe wraz z mlekiem do kawy w dzbanuszkach (w tym jedno mleko roslinne).
Ekspresy zostang rozmieszczone w réznych miejscach strefy bufetowej w celu
unikniecia zatloczenia — kawa i mleko bez ograniczen.

Herbaty w torebkach jednorazowych (co najmniej czarna, owocowa, zielona) wraz ze
swiezg cytryng w plastrach; min. 2 torebki/os.

Cukru biatego i trzcinowego w cukiernicach.
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Wody mineralnej gazowanej i niegazowanej w butelkach szklanych lub dzbankach - co
najmniej 0,5l/0s. z kazdego rodzaju.

100% sokdéw owocowych (jabtko, pomarancza) w dzbankach szklanych (1 os./min. 200
ml).

Swiezych owocéw sezonowych filetowanych, minimum 3 rodzaje np. winogrona
(czerwone, biate), ananas, melon, mandarynki (1 os./min. 100 g).

Ciast pieczonych: co najmniej 3 rodzaje z wytgczeniem ciast drozdzowych
i piaskowych - na kazdg osobe majg przypadaé przynajmniej 2 porcje ciasta.
Tartinek z co najmniej 3 sktadnikami, wegetarianskich i miesnych - na kazdg osobe
majg przypadac przynajmniej 2 porcje tartinek.

Mini croissantéw z co najmniej 3 sktadnikami wytrawnymi - na kazdg osobe majg
przypadac przynajmniej 2 porcje croissantow.

Mini safatka cezar w jednorazowym krystalicznym naczyniu, pucharku — 1 porcja na
osobe.

Wszystkie potrawy powinny zosta¢ podpisanie wizytéwkami. Potrawy majg by¢ podane
z wykorzystaniem zastawy/sprzetéw zapewniajgcych ich estetyczne podanie.
Wykluczone jest uzywanie naczyn i sztu¢céw jednorazowych.

Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe w liczbie odpowiedniej do liczby uczestnikow
konferenciji, umozliwiajgcej swobodne spozycie positku.

Wykonawca zapewni doswiadczong obstuge kelnerskg, ktéra bedzie dbata o staty
dostep do czystej zastawy oraz na biezgco usuwata brudng zastawe.

Szczegdbtowe menu i jego skfadniki muszg zostac¢ zatwierdzone przez Zamawiajgcego
najpézniej 15 dni roboczych przed planowanym dniem konferenciji.

W ofercie nalezy uwzgledni¢ catosciowg kwote realizacji zamowienia netto i brutto.
Ponadto oferta powinna wymienia¢ cene netto i brutto ustugi cateringu w przeliczeniu
na 1 osobe oraz tgcznie dla 80 osdéb.

Oferta musi zawieraé 1 propozycje menu przerwy kawowej
z uwzglednieniem wytycznych Zamawiajgcego zawartych w niniejszym OPZ.

3. Aranzacja pomieszczen, scenografia, oswietlenie i nagtosnienie

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g9)

h)

Po wejsciu do budynku lub przed salg konferencyjng Wykonawca zaaranzuje strefe
powitalng z recepcjg i szatnig oraz strefe bufetowa.

Wszystkie elementy aranzacji i scenografii Sali gtébwnej oraz pozostatych pomieszczen
powinny tworzy¢ spéjng i estetyczng kompozycje.

Wykonawca zapewni odpowiednie oswietlenie pomieszczenh i sceny.

Wykonawca zapewni niezbedne urzadzenia nagtasniajgce w sali gtdwnej, w ilosci

i jakosci zapewniajgcej wtasciwy odbidr wszystkich elementow spotkania.

Najpozniej 15 dni roboczych przed planowanym dniem spotkania Wykonawca
przedstawi Zamawiajgcemu w formie graficznej i opisowej projekt aranzacji sali
gtéwnej, w ktérej odbedzie sie spotkanie oraz strefy powitalnej (rozmieszczenie
krzeset, stolikdw bankietowych, bufetu).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian w przedtozonym projekcie.
Projekt powinien uzyska¢ akceptacje Zamawiajgcego najpozniej 10 dni roboczych
przed terminem konferencji (proces uzgodnien powinien zosta¢ zamkniety przed tym
terminem). Jakiekolwiek zmiany po tym terminie bedg dopuszczalne tylko
w uzasadnionych przypadkach (nie dajacych sie wczesniej przewidziec)
i bezwzglednie wymagajg zgody i zatwierdzenia przez Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni oprawe muzyczng na 30 minut przed rozpoczeciem spotkania
oraz w czasie lunchu poprzez muzyke ptyngca z gtosnikow, gtosnos¢ dostosowana do
pomieszczenia, niezakidcajgca rozmow. Muzyka powinna by¢ dostosowana do
charakteru spotkania. Wykonawca ponosi wszelkie koszty wykorzystania utworow
muzycznych oraz dopetni wszelkich formalnosci pozwalajgcych na wykorzystanie
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utworéw muzycznych podczas spotkania. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci
za wykonanie lub wykorzystanie utworu przedstawionego przez Wykonawce.

i)  Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie pomieszczen do spotkania
(. ustawienie elementdow technicznych, sprzetu, oswietlenia, nagtosnienia,
oznakowanie sal) oraz ich uprzagtniecie po zakonczeniu spotkania.

i)  Wykonawca odpowiada za zabezpieczenie elementow technicznych, wprowadzonych
przez niego na sale, tak by z jednej strony nie stanowity zagrozenia dla zycia i zdrowia
uczestnikow spotkania (kable, lampy, reflektory itp.), a z drugiej nie naruszaty estetyki
miejsca i wydarzenia.

k) Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawnos¢ dziatania urzgdzeh i personelu
obstugi technicznej.

) Wykonawca bedzie informowat Zamawiajgcego o wszelkich kwestiach
organizacyjnych zwigzanych aranzacjg pomieszczen itp., ktére mogg mie¢ wptyw na
przebieg spotkania.

4. Obstuga medialna. Zapewnienie konferansjera i prelegenta.

l. Ustuga Konferansjera

Prowadzenie Konferencji wedtug agendy (np. przywitanie, przedstawienie prelegenta,
podsumowania, prowadzenie dyskusji, udzielanie gtosu, reagowanie na biezgce
sytuacje).

Wymagania wobec konferansjera:

a) Doswiadczenie w prowadzeniu duzych (dla min. 100 uczestnikéw) konferencji/
/leventow biznesowych/foréw tematycznych na zywo (wymagane poprowadzenie
minimum 3 wydarzen tego rodzaju w ostatnim roku).

b) Wymagana znajomo$¢ poruszanych zagadnieh dotyczacych gtéwnego tematu
konferencji, w czasie dyskusji pozwalajgca na swobodne prowadzenie forum,
interakcje miedzy ekspertami i publicznoscia.

c¢) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia konferansjera o odpowiednich
kwalifikacjach, spetniajgcego powyzsze wymagania.

d) Wykonawca przedstawi propozycje konferansjera/ki (wraz z CV) Zamawiajgcemu nie
pb6zniej niz 30 dni kalendarzowych przed dniem rozpoczecia konferencji. Propozycja
konferansjera/ki podlega akceptacji Zamawiajgcego.

Il. Ustuga prelegenta
Wykonawca zapewni 2 prelegentdéw, ktérzy poprowadzg dwa autorskie wystgpienia,
trwajgce min. 40 min, a maksymalnie 45 min.
Zadania prelegenta:
a) Przygotowanie i poprowadzenie prelekcji dotyczacej ustalonego zagadnienia,
ewentualne udzielanie odpowiedzi do pytan publicznosci po zakonczeniu wystgpienia.
b) Przygotowanie autorskiej prezentaciji, ktéra bedzie wyswietlana w czasie prelekcji oraz
przekazana do Biura Projektu w celu archiwizaciji.

Przyktadowa tematyka wystgpienia:

e Kompetencje cyfrowe jako fundament nowoczesnej administracji publicznej.

e Budowanie kultury innowacji i nabywania kompetencji cyfrowych w administracji
publicznej.
Rozwdj kompetenciji cyfrowych, jako klucz do innowacji w e-ustugach.

o E-ustugi i kompetencje cyfrowe: duet dla efektywnosci i rozwoju administraciji
publicznej.

o \Wykorzystywanie otwartych danych w administracji publicznej.

WARMINSKO-MAZURSKIE CENTRUM NOWYCH TECHNOLOGII t +48 89 6131350

S o ul. Bartosza Glowackiego 14; 10-448 Olsztyn B4 projekty@wment pl



Wymagania co do prelegenta:

a)

b)

c)

Jest specjalistg i praktykiem w danym temacie/obszarze ktory reprezentuje obszar:
Edukacja, Otwarte Dane, Cyfrowa Transformacja administracji publicznej, Nowe
Technologie, Biznes, Rozwoj e-ustug.

Posiada doswiadczenie w prezentowaniu zagadnien na konferencjach/eventach
branzowych (doswiadczenie w prezentowaniu na min. 3 wydarzeniach w przeciggu
ostatniego roku).

Wykonawca przedstawi propozycje prelegenta/ki (wraz z CV) Zamawiajgcemu nie
pozniej niz 30 dni kalendarzowych przed dniem rozpoczecia konferencji. Propozycja
prelegenta/ki podlega akceptacji Zamawiajgcego.

Ponadto do zadan Wykonawcy nalezy:

a) Wykonawca zapewnia wynagrodzenie konferansjera/prelegenta oraz inne ustugi
zwigzane z ich udziatem w konferencji, w szczegdlnosci: dojazdy, noclegi
(w przypadku os6b spoza wojewddztwa warminsko-mazurskiego), wyzywienie.

b)

Wykonawca zobowigze prelegenta do przygotowania wystgpienia w formie

prezentacji multimedialnej i jej przekazania we wskazanym przez Zamawiajgcego
terminie — 15 dni roboczych przed Konferencjg do Biura Projektu. Prezentacja
multimedialna musi by¢ zrealizowana z zapewnieniem dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami w zakresie dostepnosci cyfrowej polegajgcej na:

- zachowaniu odpowiedniego kontrastu miedzy tekstem a ttem,

- stosowaniu czcionek bez ozdobnikéw, przy zachowaniu odpowiedniej jej
wielkosci,

- przy koniecznosci stosowania wyréznien informacji — stosowaniu koloru i np.
pogrubienia,

- zachowaniu ustalonej interlinii w tekscie,

- unikaniu justowania tekstu, raczej wyréwnujgc go do lewej strony,

- stosowaniu klarownego i prostego jezyka przekazu informac;i,

- w przypadku stosowania przej$¢ pomiedzy slajdami prezentacji zastosowanie
przej$¢ ,tagodnych” oraz w catej prezentacji unikanie slajdéw powodujgcych
miganie obrazu.

5. Scenariusz uroczystosci

a)

b)

c)

e)

Opracowanie agendy Konferencji i jej przedstawienie Zamawiajgcemu nie pozniej niz
30 dni kalendarzowych przed dniem rozpoczecia konferenciji.

Wstepna wersja scenariusza spotkania, opracowana przez Zamawiajgcego,
przekazana zostanie Wykonawcy w dniu podpisania umowy. Scenariusz
uwzglednia¢ bedzie wstepne zakresy czasowe, a takze kwestie merytoryczne
zwigzane z przebiegiem spotkania dla Wykonawcy.

Dalsze prace nad scenariuszem bedg odbywac sie w $cistej wspotpracy z Wykonawca.
Wykonawca moze zgtosi¢ propozycje zmian i sugestie odnosnie przebiegu spotkania.
Wykonawca zapewni co najmniej jedno spotkanie robocze w celu uzgodnienia
scenariusza, w ktérym wezmie udziat rowniez konferansjer oraz prelegent. Spotkanie
musi sie odby¢ najpdzniej na 15 dni roboczych przed konferencjg. Spotkanie moze
odby¢ sie w formie online.

6. Koordynator
Wykonawca zapewni osobe koordynujacg przebieg konferencji. Do obowigzkéw
koordynatora bedzie nalezec:
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a) Zapewnienie obstugi personelu technicznego, przed i w trakcie konferencji oraz
wspotpraca z obstugg techniczng obiektu, w ktdorym odbedzie sie konferencja.

b) Nadzér nad pracg wszystkich osob i stuzb zaangazowanych w organizacje
konferencji

(obstuga techniczna, obstuga gastronomiczna, ttumacz migowy). Przedstawiciel
wykonawcy, ktory zostat wyznaczony do realizacji zadania i wspOfpracy
Z zamawiajgcym (poprzez wpis

w umowie), bedzie obecny na miejscu w czasie catego wydarzenia.

c) Stata kontrola prawidtowego przebiegu programu konferencji: obstugi technicznej,
ustugi restauracyjnej, czystosci i wietrzenia/ogrzewania sali oraz informowanie
organizatora

i personelu o kazdej zmianie programu, opoznieniu.

d) rozliozenie wedtug wskazéwek zamawiajgcego materiatow, list uczestnikdéw
na recepcji. Koordynacja pracy oséb obstugujgcych recepcije i szatnie.

7. Pozostate zadania wykonawcy

a) Wykonawca zapewni réwniez niezbedne oznakowanie przestrzeni konferencyjnej
w postaci tablic kierujgcych do Sali konferencyjnej i oznakowania sali konferencyjnej
Materiaty do wydrukowania przez Wykonawce dostarczy Zamawiajgcy najpdzniej na 5
dni roboczych przed konferencja.

b) Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjg zamdwienia opatrzona powinna byc¢
odpowiednimi  logotypami wskazanymi przez Zamawiajgcego. Wykonawca
zobowigzany jest do konsultowania szczegotowych rozwigzan logistycznych
zwigzanych z realizacjg ustugi z Zamawiajgcym.

8. Dostepnos¢ konferencji dla oséb z niepetnosprawnosciami

a) Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ dostepnos$¢ sali konferencyjnej dla oséb
Z niepetnosprawnosciami. Zamawiajgcy przeprowadzi kontrole dostepnosci budynku
(droga do Sali konferencyjnej) i sali konferencyjnej przed konferencja.

b) Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ ttumacza jezyka migowego (Zamawiajgcy
zgtosi takg potrzebe maksymalnie na 15 dni roboczych przed konferencjg) —
ttumaczenie z jezyka polskiego na polski jezyk migowy. Wykonawca zapewni dla
ttumacza odpowiednie, dobrze widoczne dla publicznosci, miejsce na scenie.
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