Fundusze

Europejskie Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Organizacja i obstuga w dniu 30.05.2016 r. w Szczytnikach (woj. Wielkopolskie, powiat kaliski)
jednodniowej konferencji na ok. 150 oséb dotyczacej dziatan Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwodj 2014-2020 (PO WER) wdrazanych przez Departament Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

Zamawiajacy:

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa

Siedziba Zamawiajgcego:

ul. Tamka 3, 00-349 Warszawa

Podstawowe informacje dot. zapytania ofertowego:

1.

Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania ofertowego do
uptywu terminu sktadania ofert. Jezeli zmiany beda mogty mie¢ wptyw na tres¢ sktadanych
w postepowaniu ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin ich sktadania.

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kazdy z Oferentéw moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury bez podania uzasadnienia,
a takze do pozostawienia procedury bez wyboru ofert.

Po wyborze Wykonawcy Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji warunkow Zamdwie-
nia.

MRPIPS podpisuje umowy na podstawie wtasnych wzoréw umoéw stosowanych w Minister-
stwie.

MRPiPS nie wyptaca zaliczek za realizacje zadania. Ptatno$¢ dokonana jest po wykonaniu
ustugi.

Zamawiajgcy zastrzega, ze catosciowa oferowana cena stanowi informacje publiczng w ro-
zumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej i w przypadku zastrzezenia jej przez
Oferenta jako tajemnicy przedsiebiorstwa lub tajemnicy przedsiebiorcy Oferta zostanie od-
rzucona.



I.  OGOLNY ZAKRES PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i obstuga w dniu 30.05.2016 r. w Szczytnikach (woj. wiel-
kopolskie, powiat kaliski) jednodniowej konferencji na ok. 150 oséb dotyczgcej dziatarh Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 wdrazanych przez Departament Wdrazania Euro-
pejskiego Funduszu Spotecznego w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 (PO WER) powstat w odpowiedzi na po-
trzeby reform w obszarach zatrudnienia, wtaczenia spotecznego, edukacji, szkolnictwa wyzszego,
zdrowia i dobrego rzadzenia. Program wspiera rowniez innowacje spoteczne i wspotprace ponadna-
rodowg w wymienionych obszarach.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ramach PO WER petni funkcje Instytucji Posred-
niczacej dla Dziatania 1.3 w Osi Priorytetowej | ,0soby mtode na rynku pracy” oraz Dziatan 2.1, 2.4,
2.5,2.6,2.7,2.8,2.9 w Osi Priorytetowej Il ,,Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki
i edukacji”.

Zamodwienie obejmuje:

e opracowanie, sktad i publikacje trzech artykutéw na temat konferencji w lokalnej prasie (po
jednym artykule w trzech lokalnych tygodnikach) w terminie do 30 dni po konferencji,
e druk i wysytke zaproszen na konferencje w oparciu o liste adresatéw przekazang przez Za-
mawiajacego,
e rekrutacje uczestnikow konferencji,
e wykonanie i dostarczenie roll-up’dw i scianki prezentacyjnej zgodnie z SOPZ w oparciu o pro-
jekty graficzne przekazane przez Zamawiajacego,
e zapewnienie sprzetu audiowizualnego:
O nagtosnienie (min. 3 mikrofony),
0 rzutnik multimedialny estradowy,
0 ekran umozliwiajgcy wyswietlenie prezentacji,
O notebook,

e przygotowanie sali, w ktérej bedzie sie odbywac konferencja:
O ustawienie krzeset dla uczestnikow,
0 przygotowanie stotu prezydialnego,
0 podtaczenie sprzetu audiowizualnego,

e zapewnienie personelu do obstugi konferencji:

0 zapewnienie recepcji konferencji, ktérej zadaniem bedzie: rejestracja uczestnikéw na
miejscu konferencji, rozdanie identyfikatoréw i materiatéw konferencyjnych, udziela-
nie uczestnikom informacji dotyczacych organizacji konferencji — min. 1 godz. przed
rozpoczeciem rejestracji uczestnikéw,
obstuga szatni,
obstuga techniczna konferenciji,
zapewnienie osoby do podawania mikrofonu uczestnikom podczas konferencji,

0 personel powinien by¢ ubrany wg zasad tzw. biznesowego dress code’u.

O O O

e zapewnienie cateringu (wraz ze stofami na catering i stolikami konferencyjnymi, przy ktérych
bedzie mozna zjes¢ positek) wraz z obstugg,

e dostarczenie materiatéw konferencyjnych i elementéw wyposazenia miejsca konferencji opi-
sanych w SOPZ do siedziby Zamawiajgcego (Warszawa, ul. Tamka 3) po konferencji,
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e zapewnienie dokumentacji zdjeciowe] z konferencji - min. 100 zdje¢ z konferencji (format:
20x30, doktadny rozmiar w cm: 20,3x30,5; rozdzielczo$é: 2409%x3012 pikseli) i przekazanie
tych materiatéw Zamawiajgcemu na nosniku USB lub CD.

Termin i miejsce konferencji:

e 30.05.2016 r. (poniedziatek) - Szczytniki (woj. Wielkopolskie, powiat kaliski)

e miejsce organizacji konferencji (recepcja, szatnia, sala konferencyjna wraz z osobnym po-
mieszczeniem na catering) zostanie wynajete przez wspotorganizatora konferenc;ji,
Wykonaweca nie ponosi kosztéw z tego tytutu.

Czas trwania konferencji:

e rejestracja uczestnikdw nie wczesniej niz od 9:30,

e czas trwania konferencji: nie wczesniej niz od 10:00, nie pdzniej niz do 16:00,

e miejsce organizacji konferencji zostanie udostepnione Wykonawcy w dniu konferencji nie
pozniej niz od 7:00 przed konferencjg i nie pdzniej niz do 17:00 po konferenc;ji.

Il.  ZAPROSZENIA

Wykonawca zapewni druk i wysytke max. 50 imiennych i 100 ogdlnych zaproszen do uczestnikdéw
konferencji na min. 20 dni przed terminem konferencji w oparciu o projekt graficzny przekazany
przez Zamawiajgcego.

e zaproszenia: wykonane 1z papieru ekologicznego, format 2xDL (sktadane na pdt),
papier: dwustronnie powlekany o matowej powierzchni, wyprodukowany w 100% z makula-
tury w technologii przyjaznej dla srodowiska naturalnego, gramatura papieru: 300 g/m2,
druk: dwustronny (4 kolory) zabezpieczenie nadruku lakierem dyspersyjnym matowym;

e koperty: format DL, wykonane z papieru ekologicznego, wyprodukowane w 100% z makula-
tury w technologii przyjaznej dla srodowiska naturalnego, nadruk jednostronny (4 kolory)
zawierajgcy logo: Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj oraz Unii Europejskiej
z odniesieniem do Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz adres Zamawiajgcego, zgodnie
ze wzorem nadruku przekazanym przez Zamawiajgcego.

lll.  ELEMENTY WYPOSAZENIA MIEJSCA KONFERENCJI

Wykonawca zapewni:
1. stét prezydialny na min. 5 oséb wraz z przykryciem i dekoracjg kwiatows,
2. moéwnice,

3. zakup na rzecz Zamawiajgcego 2 roll-up'éw (+ nadruk w oparciu o projekt graficzny przeka-
zany przez Zamawiajgcego — 4 kolory)

e wymiary: 85x215 cm
e waga: nie wieksza niz 5 kg
e konstrukcja aluminiowa
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e szeroka aluminiowa podstawa niewymagajgca stopy podporowej
e kaseta wielokrotnego uzytku

e nadruk na grafice: technika eko-solwentowa

e sposoOb ztozenia: bez uzycia narzedzi

e torba utatwiajgca transport rollup'a

4. Zakup na rzecz Zamawiajgcego scianki prezentacyjnej i druk grafiki w oparciu o projekt prze-
kazany przez Zamawiajgcego.

e wymiary: 204x200 cm

e waga: nie wieksza niz 8 kg

e konstrukcja aluminiowa

e nadruk na grafice: technika eko-solwentowa

e sposoéb z tozenia: bez uzycia narzedzi

e nadruk zabezpieczony laminatem

e torba wraz z tubg utatwiajgca transport scianki reklamowej i nadruku.

IV. CATERING

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng realizowang przez podmiot lokalny z uwzglednieniem
regionalnej kuchni, sktadajacg sie z:

1. przerwy kawowej w trakcie konferencji (Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata — trzy rodza-
je herbat w torebkach, do napojéw gorgcych podane beda dodatki: mleczko, cytryna, cukier,
soki 100%, butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, ciastka — min. 3 rodzaje
kruchych ciastek, ciasto — min. 2 rodzaje ciasta, kanapki — min. 3 rodzaje w tym jeden wege-
tarianski);

2. obiadu na zakonczenie konferencji sktadajgcego sie z: przystawek (minimum 2 rodzaje), zu-
py (minimum 2 rodzaje), cieptego dania gtéwnego (minimum 3 rodzaje, w tym jeden wegeta-
rianski), min. dwéch rodzajéw satatek, deseru (min. 2 rodzaje ciast i 2 gatunki owocoéw), na-
pojéw zimnych (butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, soki i napoje owo-
cowe), napojéw goracych (Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata).

Wykonawca zapewni stotly, na ktdrych zostanie rozstawiony catering wraz z przykryciem i zastawg
na 150 osob oraz wysokie stoliki konferencyjne, przy ktérych uczestnicy konferencji beda mogli

zjesc positek.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji menu nie pdzniej niz dwa dni przed rozpocze-
ciem konferencji. Wyklucza sie uzycia jednorazowych sztu¢cow i zastawy.

V. CZAS REALIZACJI ZAMOWIENIA

e Zamawiajgcy w dniu podpisania umowy przekaze Wykonawcy projekty graficzne niezbedne
do wykonania nadrukéw na materiaty wystawiennicze opisane w SOPZ.
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VI.

Wykonawca przesle Zamawiajagcemu do akceptacji zdjecia wykonanych materiatéw wysta-
wienniczych oraz elementdw wyposazenia miejsca konferencji w terminie maksymalnie
3 dni roboczych przed terminem konferenc;ji.

Wykonawca dostarczy dokumentacje zdjeciowg i materiaty wystawiennicze opisane w SOPZ
do siedziby Zamawiajgcego (Warszawa, ul. Tamka 3) w terminie 7 dni roboczych po terminie
konferencji.

Wykonawca zapewni opracowanie, sktad i publikacje trzech artykutéw na temat konferencji
w lokalnej prasie (po jednym artykule w trzech lokalnych tygodnikach) w terminie do 30 dni
roboczych po konferencji. Kazdy artykut zostanie przestany do akceptacji zamawiajgcego
w terminie do 5 dni roboczych przed datg ukazania sie tygodnika.

WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU

Wymagania obligatoryjne w zakresie warunku posiadania wiedzy i doswiadczenia:

VII.

wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jesli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, nalezycie wykonat
co najmniej dwie ustugi polegajgce na organizacji i obstudze wydarzen informacyjno-
promocyjnych, tj. konferencja/ konwent/ kongres/ zjazd/ sympozjum, przy czym organizacja
obejmowata facznie co najmnie;j:

a) zapewnienie obstugi techniczno-logistycznej wydarzenia,
b) swiadczenie ustug cateringowych dla uczestnikéw.

Do formularza ofertowego nalezy zatgczy¢ referencje/protokoty odbioru/oswiadczenia po-
twierdzajace nalezyte wykonanie wszystkich ustug wykazanych w ofercie.

Wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jesli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy, realizowat lub brat udziat w co naj-
mniej dwdch projektach/kampaniach spotecznych skierowanych do spotecznosci lokalnych
na terenie woj. wielkopolskiego.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta powinna by¢ przygotowana zgodnie ze wzorem formularza ofertowego, stanowigcego Za-
tacznik nr 1 do SOPZ. Do formularza ofertowego nalezy zatgczy¢ wykaz ustug potwierdzajacy spet-
nienie warunkéw udziatu w postepowaniu (Zatacznik nr 2) oraz referencje/protokoty odbio-
ru/os$wiadczenia potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustug wykazanych w ofercie.

Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kontakt@efs.mrpips.gov.pl do dnia 17 maja 2016 roku.
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