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Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamodwienia

I. Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem zaméwienia jest zakup ustugi restauracyjnej, przygotowanie programu i naboru
uczestnikéw oraz zapewnienia obstugi podczas warsztatéw dla maksymalnie 50 oséb (2 spotkania x 25
0s06b) a minimalna 40 oséb (2 spotkania x 20 osdb)

Zamowienie bedzie wspdtfinansowane z funduszy Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

Termin wykonania zamdwienia:

Zamoéwienie zostanie wykonane w okresie nie dtuzszym niz do 30 listopada 2019 roku, przy czym
warsztaty muszg zostac przeprowadzone w dni robocze, w terminach ustalonych przez Zamawiajacego
z Wykonawca.

Zamawiajacy nie dopuszcza realizacji dwdch warsztatow w tym samym czasie.

Il. Zakres rzeczowy zamdéwienia

Wykaz gtéwnych zadan Wykonawcy:

1. Kompleksowa organizacja obejmowac bedzie organizacje dwéch dwudniowych warsztatéw:
Przedmiotem umowy jest kompleksowa organizacja i obstuga dwodch dwudniowych spotkan
wyjazdowych, zwanych warsztatami, ktére odbedg sie w Toruniu oraz Bydgoszczy dla przedstawicieli
miast i gmin oraz oséb zajmujacych sie promocjg terendw inwestycyjnych w naszym regionie.

2. Liczba uczestnikéw: wynosi¢ bedzie tgcznie nie wiecej niz 50 oséb (na kazdym z 2 spotkan liczba
uczestnikéw bedzie nie mniej niz 20 oséb a maksymalnie 25 osdb).

3. zamdwienie podstawowe obejmowacd bedzie zakres prac:

a) zapewnienie sal szkoleniowo/ konferencyjnych wraz z wyposazeniem do przeprowadzenia
warsztatow i paneli dyskusyjnych (w miejscu zakwaterowania), wyzywienia dla uczestnikow
warsztatow,

b) przygotowanie programu, nabér uczestnikdéw warsztatow oraz przeprowadzenie warsztatow,

c) przeprowadzenie ewaluacji warsztatow,

d) udokumentowanie realizacji zamoéwienia (do zadan Wykonawcy nalezy wykonanie co najmniej 30
zdjec o rozdzielczosci z kazdego wyjazdu),

e) obstuge koordynacyjng i organizacyjng przedsiewziecia (zapewnienie koordynatora wyjazdéw,
obstuge techniczng i gastronomiczng),

f) zapewnienie materiatéw informacyjno-promocyjnych co najmniej 50 szt. (identyfikatory) dla
kazdego z uczestnikéw,

g) zapewnienie przenosnego zestawu nagtasniajgcego, dyktafonu cyfrowego oraz mikrofondw z
mikroportami,

4. Wyzywienie uczestnikéw obejmowac bedzie:

a) W przypadku wyzywienia (4 przerwy kawowe, 2 lunche) dla wszystkich uczestnikdw warsztatéw,

b) zapewnienie sali szkoleniowej / konferencyjnej dla 25 oséb (minimalnie 20 oséb) na kazde ze
spotkan w | i Il dniu warsztatow,

c) udokumentowanie realizacji zamdwienia, poprzez wykonanie co najmniej 30 zdje¢ o rozdzielczosci
min. 300 DPI z kazdego spotkania i przekazanie Zamawiajagcemu dokumentacji na ptycie CD lub
pendrive nie pdzniej niz 5 dni od dnia zakonczenia danych warsztatow.

1. Kompleksowa organizacja 2 warsztatow:

1.1.0rganizacja warsztatow obejmowac bedzie:

a) zorganizowanie warsztatow przeznaczonych dla oséb zaangazowanych w promocje terendow
inwestycyjnych w miastach i gminach na terenie wojewdédztwa kujawsko-pomorskiego.

b) Zamawiajacy planuje zorganizowanie warsztatéw: 2 spotkan dwudniowych.

1.2.Terminy warsztatow:
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Wizyty odbywac sie bedg w terminie: 8 miesiecy od dnia zawarcia umowy. Zamawiajacy hie dopuszcza
realizacji dwdch spotkan w tym samym czasie.

2. Zadania Wykonawcy dotyczace organizacji warsztatow obejmujg:

2.1 Zorganizowanie poszczegdlnych spotkan zgodnie z programem warsztatéw wystanym do
Zamawiajgcego wraz z oferta.

2.2 Opracowanie projektow agend zw. programem warsztatéw, zaproszen oraz ankiet zgtoszeniowych
i ewaluacyjnych dla wszystkich spotkan (grafika i tekst).

2.3 Wykonawca przygotuje identyfikatory (z logotypami i informacjg o wspétfinansowaniu) dla
wszystkich uczestnikdw warsztatow — tgcznie dla 50 osdb. Po rozpoczeciu spotkan Wykonawca
udostepni liste uczestnikdw do podpisu oraz rozda identyfikatory. Identyfikatory muszg zawieraé
program dwudniowych warsztatéw. Wykonawca przygotuje i rozda uczestnikom kazdego spotkania
ankiety ewaluacyjne (przed zakoriczeniem warsztatéw). Ankiety powinny ocenia¢ co najmniej
nastepujgce elementy: program, przydatnos¢ warsztatéw, stopien realizacji programu, organizacje
warsztatéw(sale szkoleniowa, wyzywienie), stabe i mocne strony spotkan. Wzdér ankiet zostanie
opracowany przez Wykonawce i przekazany do zatwierdzenia przez Zamawiajgcego co najmniej 5 dni
po podpisaniu umowy.

2.4 Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego, na zasadach wytgcznosci, autorskie prawa majgtkowe
do wszystkich utwordw w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 666 z pdzn. zm.), ktére powstang w wyniku realizacji przedmiotu
umowy. Wykonawca zobowigzuje sie uzyskaé zgode autorédw utwordw powstatych w trakcie realizacji
umowy do dokonywania przez Zamawiajgcego zmiany tresci i formy tych twordéw oraz niewykonywania
przez autoréw utworéw, do ktdrych zostaty przeniesione na Zamawiajgcego autorskie prawa
majgtkowe, takze innych przystugujacych im autorskich praw osobistych.

2.5 Wykonawca udokumentuje warsztaty — przekaze Zamawiajgcemu zdjecia z wizyt na ptycie CD lub
pendrive w 2 egzemplarzach w terminie nie pdzniej niz 5 dni od dnia zakonczenia danego spotkania.
2.6 Wykonawca bedzie musiat podpisa¢ klauzule dot. ochrony danych osobowych (dotyczacg m.in.
koniecznosci usuniecia baz danych po zrealizowaniu umowy) oraz klauzule dotyczacg poufnosci
przekazywanych danych.

2.7 Wykonawca zapewni przenosny zestaw nagtasniajacy catos¢ o wadze nie wiekszej niz 550 g. z
mocowaniem na pasek, mikrofonem nagtownym/naszyjnym z wtykiem mini Jack -3,5 mm mono.
Zastosowanie: zestaw nagtasniajgcy do obstugi wycieczek, szkolen, prezentacji produktow, itp. o mocy:
3-5 Wat, z ptynna regulacjg gtosnosci potencjometrem z zasilaczem uniwersalnym - 9V-300A. Elementy
takie jak stuchawki do wewnatrz-uszne muszg by¢ jednorazowego uzytku. Urzadzenia muszg byc
sprawne w dniu spotkania. Zamawiajacy nie dopuszcza uzywania stuchawek wewnatrz usznych do
wielokrotnego uzytku.

2.8 Prowadzenie rekrutacji uczestnikéw nalezy do zadann Wykonawcy. Zamawiajgcy moze udostepnic
baze teleadresowg jednostek, ktére spetniajg kryteria wyboru uczestnikéw szkolenia.

3. Osoby zaangazowane w realizacje przedmiotu zamdwienia:

3.1.Koordynacja realizacji zamdéwienia:

a) Wykonawca ma obowigzek wskazania koordynatora odpowiadajgcego przed Zamawiajagcym za
realizacje poszczegdlnych etapéw kazdego spotkania (tylko osoby wskazane przez Wykonawce s3
uprawnione do kontaktu z Zamawiajacym).

Koordynator ma obowigzek:

- dysponowac telefonem komérkowym z numerem dostepnym dla Zamawiajgcego,

- kazdorazowo, pierwszego dnia warsztatoéw dokonad rejestracji uczestnikow (zebra¢ podpisy na liscie
obecnosci), rozdac identyfikatory i program spotkania w miejscu rozpoczecia warsztatow,

- kazdorazowo, podczas warsztatow przekazaé uczestnikom materiaty informacyjno-promocyjne
(odebrane z siedziby Zamawiajgcego najpdzniej na jeden dzien przed warsztatami),

- kazdorazowo, przed rozpoczeciem spotkania zapewni¢ uczestnikom niezbedne informacje
organizacyjne, w szczegdlnosci dotyczgce programu, a takze przekazywac biezgce informacje o
warsztatach,
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- wspotpracowacd z obstugg obiektu i osobami ze strony Zamawiajgcego w kwestiach dotyczacych
organizacji positkdw i czasu zorganizowanego dla uczestnikéw,

- informowac Zamawiajgcego drogg mailowg o aktualnym stanie realizacji przedmiotu zamoéwienia (na
prosbe Zamawiajgcego) oraz na temat ewentualnych problemoéw w realizacji zamdwienia.

- Zebrac¢ od prelegentéw (wskazanych przez Zamawiajgcego), przygotowane na potrzeby dyskusji
podczas paneli dyskusyjnych materiaty multimedialne, najpdzniej na 0,5 godz. przed rozpoczeciem
dyskusji i wgrac¢ je na zapewnionego przez Wykonawce laptopa przeznaczonego do wyswietlania
prezentacji.

3.2. Wyzywienie uczestnikow:

Do zadan Wykonawcy nalezy zapewnienie wyzywienia (4 przerwy kawowe, 2 lunche) dla wszystkich
uczestnikdw warsztatow.

Dzien pierwszy:

a) 2 przerwy kawowe podczas czesci merytorycznej,

b) Obiad/ lunch (w restauracji w miejscu spotkania),

Dzien drugi:

a) 2 przerwy kawowe podczas czesci merytorycznej,

b) obiad/ lunch (w restauracji w miejscu warsztatéw).

UWAGA:

a) serwowanie positkdw musi odby¢ sie w sali restauracyjnej (za wyjatkiem przerw kawowych podczas
czesci merytorycznych). Zamawiajagcy wymaga wydzielenia Sali restauracyjnej dla uczestnikow
warsztatow,

b) oznakowanie strefy wydzielonej dla uczestnikow w jednolity i czytelny sposéb poprzez umieszczenie
w widocznym miejscu, informacji zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego-dotyczy wszystkich ustug
cateringowych,

c) przerwy kawowe muszg by¢ zapewnione w  bezposrednim  sgsiedztwie  sali
szkoleniowej/konferencyjnej,

d) zastawe stotowg porcelanows i/lub szklang, odpowiednig do podawanych dan (niedopuszczalne sg
naczynia oraz sztuéce jednorazowego uzytku) dla wszystkich ustug cateringowych,

e) positki podane w formie bufetu z wyborem potraw-dotyczy wszystkich ustug cateringowych.

f) zastawa stotowa musi by¢ porcelanowa i/lub szklana, odpowiednia do podawanych dan
(niedopuszczalne sg naczynia oraz sztuéce jednorazowego uzytku),

g) Wykonawca musi zagwarantowac nagtosnienie i obstuge techniczng podczas warsztatéw w sali
konferencyjnej (nagtosnienie powinno by¢ rwnomierne w catej sali),

h) liczba oséb obstugujacych positki uczestnikéw musi zagwarantowac podanie cieptych dan wszystkim
uczestnikom w tym samym czasie.

i) Wykonawca przesle Zamawiajgcemu co najmniej na 5 dni przed planowanymi warsztatami dwie
propozycje menu. Zamawiajacy niezwiocznie zaakceptuje lub naniesie sugestie do menu i przesle
ostateczng wersje Wykonawcy nie pdzniej niz 3 dni przed planowanym terminem warsztatéw,

j) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ modyfikacji przestanej propozycji menu.

3.3. Wymagania dotyczace funkcjonalnos$ci i obstugi sal restauracyjnych oraz konferencyjnych:

a) sala konferencyjna nie moze posiada¢ kolumn ani innych utrudnien w komunikacji pomiedzy
uczestnikami (parawanow, Scianek dziatowych, urzadzen blokujacych wizje lub fonie na sali), sala
konferencyjna i restauracyjna muszg posiada¢ sprawng klimatyzacje/ ogrzewanie jako staty element
infrastruktury pomieszczenia (nie dopuszcza sie mozliwosci stosowania urzadzen przenosnych.
Klimatyzacja sterowana indywidualnie zapewniajgca wymiane powietrza i utrzymanie temperatury
latem ponizej 24°C, a zimg powyzej 20°C.

b) sala szkoleniowa/ konferencyjna znajdujgcg sie w tym samym obiekcie, w ktdrym zostanie
zapewhione wyzywienie,
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c) Sala szkoleniowa musi posiada¢ system zaciemniania i sterowania oswietleniem, umozliwiajgcy
regulowanie natezeniem oswietlenia w salach szkoleniowych/ konferencyjnych, co zagwarantuje
dobrg widoczno$¢ obrazu z rzutnika multimedialnego dla wszystkich uczestnikdéw,

d) sala konferencyjna powinna by¢ dostepna dla uczestnikow na min. p6t godziny przed rozpoczeciem
paneli dyskusyjnych, zgodnie z zataczonym programem, Koszt wynajmu sali konferencyjnej jest
kosztem statym, musi by¢ wyliczony z petnym, dziatajagcym wyposazeniem konferencyjnym liczony na
co najmniej 8 godz. podczas 2 spotkan - kazdorazowo.

e) Sala konferencyjna przeznaczona na potrzeby warsztatow nie moze by¢ przeznaczona w tym
terminie na inne cele np. szatnig, $niadanie czy tez kolacje.

f) Sala konferencyjna/ szkoleniowa, musi by¢ dostosowana do udziatu oséb niepetnosprawnych,

g) stoty w sali szkoleniowej/ konferencyjng w ustawieniu ,podkowa” oraz krzesta (miekkie z oparciami).
Miejsca siedzgce muszg by¢ usytuowane tylko po zewnetrznej czesci stolikdw, przestrzen w sali musi
pozwalaé na swobodne przemieszczanie sie uczestnikdw, rzutnik multimedialny, laptop, ekran do
rzutnika multimedialnego (sprzety multimedialne muszg by¢ ze sobg kompatybilne) tablice typu
flipchart, prezenter bezprzewodowy ze wskaznikiem laserowym.

h) Wykonawca musi zapewnic¢ laptop musi posiadac¢ oprogramowanie umozliwiajgce swobodny dostep
do Internetu poprzez przegladarke internetowg, ktéra ma zapewniac¢ bezawaryjng obstuge min. strony
wraz z obstugg wszystkich formatéw plikéw, ktdre znajdujg sie na tych stronach (réwniez do pobrania).
Ponadto uczestnicy majg mie¢ mozliwos¢ dostepu do prezentacji przygotowanych w programie Power
point, plikow obstugiwanych przez programy ,Word i Excel (2010+) oraz PDF”. Laptop powinien
posiadaé program do wyswietlania filméw (pliki AVI lub podobny) oraz plikéw filmowych dostepnych
w Internecie

i) Obstuge techniczng i nagtosnienie sali, gwarantujgce prawidtowa styszalno$¢ prowadzacych w
kazdym miejscu sali szkoleniowej/konferencyjng przez kazdego uczestnika szkolenia, w tym dla
prowadzgcego mikrofon nagtowny z mikroportem podtgczony do nagtosnienia oraz mikrofon
tradycyjny,

j) toalete dostepng dla uczestnikdw i przystosowang dla 0séb niepetnosprawnych. Toaleta poza salg
szkoleniowa/konferencyjng, ale w bezposrednim jej sgsiedztwie,

3.4.Materiaty informacyjne,

a) identyfikator w kieszonce PCV 50 szt. z programem wizyt),

Uwaga: identyfikator musi by¢ rozdany uczestnikom przy rejestracji | dnia spotkania wizyty studyjnej.
UWAGA: Zamieszczone powyzej zdjecie jest przyktadem graficznym i nie stanowi wzoru.

V. Postanowienia konicowe:

1. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim uczestnikom oraz
dopilnowania, aby nie dotgczyty sie osoby niepozgdane, czyli inne osoby niz zaangazowane w
warsztaty, tj. uczestnicy, przedstawiciele ze strony Zamawiajgcego i Wykonawcy. Realizacja kazdego z
wyjazdéw musi mie¢ charakter ,,imprezy zamknietej”.
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2. Projekt programu warsztatow zostanie przekazany Zamawiajgcemu z oferta.

3. Wartos¢ ztozonej oferty musi obejmowaé koszty wszystkie elementy wymienione w Szczegétowym
Opisie Przedmiotu Zamdwienia, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Umowy.

4. Zamawiajacy, przed kazdym uzgodnionym terminem przeprowadzenia warsztatéw, zastrzega sobie
mozliwos$¢ dokonania wizytacji, z koordynatorem wskazanym przez Wykonawce, w obiektach w
ktérych realizowane bedg ustugi stanowigce przedmiot zamdwienia w celu faktycznej oceny, czy
Wykonawca zapewnia wszystkie wymogi jakosciowe postawione przez Zamawiajgcego. Termin
wizytacji uzgodniony bedzie pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg. W przypadku stwierdzenia
rozbieznosci, Zamawiajgcy wyznaczy dodatkowy termin — 2 dni — na ich usuniecie (pod rygorem
odstgpienia od Umowy z winy Wykonawcy), po ktérym dokona ponownej wizytacji miejsc realizacji
przedmiotu umowy. Zamawiajgcy bedzie wczesniej informowat o postepie rekrutacji a ostateczng
liczbe zgtaszajacych zamknie na 2 dni przed spotkaniem,

5. Zamawiajacy nie pokrywa kosztdw zwigzanych z pobytem (nocleg i wyzywienie) koordynatora
podczas warsztatow.



