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Szczegotowy opis przedmiotu zamdéwienia

1. Informacje ogdlne:

1.1. Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe przygotowanie i organizacja konkursu
oraz gali finatowej ,, Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego” wg ponizszych wytycznych:

1) Planowany termin konkursu: wrzesien/pazdziernik 2021 roku

2) Planowany termin gali: pazdziernik/listopad 2021 roku

3) Konkurs bedzie przedsiewzieciem skierowanym do wszystkich wolontariuszy z terenu
Powiatu Bydgoskiego. Przewiduje sie nagrodzenie i wyrdznienie oséb odznaczajgcych
sie duzg aktywnoscig wolontariacky. Zakfada sie, ze w gali udziat wezmie 100 oséb,
w tym osoby, ktére korzystaty z pomocy bydgoskich wolontariuszy. Gala ma by¢
uroczystym, jednodniowym podsumowaniem konkursu ,Wolontariusz Powiatu
Bydgoskiego”. Bedzie to wydarzenie zamkniete, ze wstepem wytgcznie dla
zaproszonych uczestnikdw wydarzenia. W trakcie uroczystosci bedg miaty miejsce
oficjalne wystgpienia wtadz i autorytetéw bydgoskiego wolontariatu. Gala bedzie
trwadé nie dtuzej niz 3 godziny i odbedzie sie w przedziale czasowym od 10:00 do 13:00.

4) Celem konkursu i gali bedzie promowanie wolontariatu oraz dziatan wspierajacych
integracje spoteczng. Idea konkursu i gali finatowe] zaktada wykorzystanie lokalnych
zasobow ludzkich, poprzez szerzenie dobrych praktyk, docenienie i promocje ludziiich
pracy na rzecz grup defaworyzowanych, oséb potrzebujacych wsparcia, lokalnych
miejsc kultury i historii oraz miejsc cennych pod wzgledem przyrodniczym.

5) Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie m.in.: przeprowadzenie akcji promujacej
konkursu ,,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego”, organizacja i biezgca obstuga konkursu
i gali finatowej, zapewnienie sali konferencyjnej na organizacje gali finatowej
przygotowanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych oraz ich druk, opracowanie
szczegbtowego scenariusza gali finatowej, zapewnienie ustug cateringowych,
zapewnienie nagréd dla laureatéow konkursu.

2. Organizacja konkursu ,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego”:

2.1. Wykonawca zorganizuje konkursu ,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego” zgodnie
z Regulaminem konkursu ,,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego”.

2.2. Wykonawca przygotuje Regulamin konkursu ,,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego” ze
szczegblnym uwzglednieniem sposobu przeprowadzenia naboru i wytaniania
laureatow konkursu.

1) Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje Regulaminu konkursu

»Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego” w terminie 30 dni od podpisania umowy.

2) Regulamin konkursu ,,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego” musi zosta¢ zaakceptowany

przez Zamawiajgcego.

Organizacja wydarzen i wydanie publikacji promujacych walory turystyczne, przyrodnicze, ludzkie
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3. Scenariusz gali finatowej:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajgcym przygotuje scenariusz gali, ktory bedzie
zawierat rozpisane chronologicznie wszystkie elementy wydarzenia, w tym
okolicznosciowe wystapienia, przedstawienie sylwetek laureatéow, wreczenie nagrod
laureatom oraz 2 prelekcje autorytetdw bydgoskiego wolontariatu. Scenariusz musi
zostac¢ dostarczony osobiscie lub drogg e-mailowa do akceptacji Zamawiajgcemu nie
poézniej niz do 30.06.2021 roku. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢
wprowadzania zmian i poprawek do przedstawionego scenariusza.

Wykonawca przygotuje prezentacje multimedialng o laureatach, ktéra bedzie
wyswietlana podczas wreczania nagrdd. Prezentacja w atrakcyjny sposéb powinna
przedstawiaé sylwetki wszystkich laureatéw. Prezentacja powinna miec ciekawg
iinnowacyjng formute m.in. dzieki zastosowaniu najnowszych technik
audiowizualnych i multimedialnych, np. potaczeniu elementéw graficznych, animacji
itp.

W terminie do 30.06.2021 roku Wykonawca wskaze trzy propozycje prelekcji
autorytetéw bydgoskiego wolontariatu. Zamawiajacy wymaga ztozenia krdétkiego
opisu kazdej z proponowanych prelekcji z uwzglednieniem imienia i nazwiska
prelegenta oraz tematyki wystepu.

W terminie do 30.06.2021 roku Wykonawca wskaze dwie propozycje osoby prowadzace;j gale.
Osoby te powinny posiada¢ doswiadczenie w prowadzeniu co najmniej 2 wydarzen
o podobnym do gali charakterze i randze, dla co najmniej 50 oséb.

Zamawiajacy w terminie do 07.07.2021 roku wskaze dwie z proponowanych prelekcji
i jedng z 0séb prowadzacych sposrdd przedstawionych propozycji.

W trakcie realizacji zadania Wykonawca zorganizuje co najmniej jedno spotkanie
robocze przedstawicieli Zamawiajgcego i konferansjera celem omédwienia scenariusza
i innych szczegdtdow organizacyjnych.

Zamawiajgcy ma prawo zwotywac dodatkowe spotkania robocze w celu poznania
stanu realizacji zadania.

Wykonawca kazdorazowo na wezwanie Zamawiajgcego udzieli pisemnej informacji na
temat stanu realizacji zadania.

Wykonawca  ureguluje  wszelkie  zobowigzania  zwigzane  z utrwaleniem
wykorzystaniem i upowszechnianiem wizerunku prelegentéw i konferansjera.

4. Sala konferencyjna

4.1.
4.2.

4.3.
4.4,

4.5.

Obiekt musi znajdowac sie na terenie Powiatu Bydgoskiego lub w Bydgoszczy.

Obiekt wraz z pozostatymi pomieszczeniami musi by¢ zadaszony, znajdowac sie
w catosci w jednym budynku i by¢ dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Wszyscy goscie muszg mieé zapewnione miejsca siedzace.

W sali konferencyjnej powinna znajdowaé sie scena z moéwnicg lub wyraznie
wydzielone miejsce, na ktérym odbedzie sie czes¢ oficjalna gali (przemdwienia,
wreczenia nagrod).

W poblizu sceny powinien znalez¢ sie osobny stét na nagrody dla laureatéow. Stét
powinien by¢ przykryty obrusem.

Organizacja wydarzen i wydanie publikacji promujacych walory turystyczne, przyrodnicze, ludzkie
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zaproszonych na gale i ewentualne zachowanie bezpiecznych odlegtosci pomiedzy
uczestnikami gali.

4.7.W sali konferencyjnej powinna znajdowaé sie powierzchnia umozliwiajaca
rozstawienie materiatéw promocyjnych (banery, rollupy, scianki promocyjne).

4.8. W obiekcie przy wejsciu musi znajdowac sie szatnia wraz z obstugg i recepcjg oraz
jedno pomieszczenie gospodarcze/zaplecze techniczne na sktadowanie materiatéw na
24 h przed i po gali finatowe;j.

4.9. Obiekt powinien posiada¢ odpowiednie zaplecze sanitarne, w tym dostep do toalet
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

4.10.Sala powinna spetnia¢ wszystkie wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy stawiane
pomieszczeniom, w ktdrych organizowane sg spotkania: czyste S$ciany, czysta
podtoga/wyktadzina bez oznak zniszczenia, nieuszkodzone meble, pomieszczenie
klimatyzowane/wentylowane, ogrzewane w okresie zimowym.

4.11.W terminie do 30.06.2021 roku Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje
miejsca, w ktérym odbedzie sie gala finatowa ,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego”.

4.12.Miejsce, w ktorym odbedzie sie gala finatowa ,,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego”
musi zostaé zaakceptowane przez Zamawiajgcego.

4.13.Wykonawca bedzie informowat Zamawiajgcego o kwestiach organizacyjnych
zwigzanych ze wyposazeniem, aranzacjg sali itp., ktére moga mie¢ wptyw na przebieg
uroczystosci.

5. Szczegétowe wymagania obstugi recepcyjnej w trakcie gali finatowej:

5.1. Rejestracja uczestnikdw w formie listy obecnosci. Wykonawca przekaze liste
obecnosci Zamawiajgcemu po zakoriczeniu spotkania. Lista osdb zaproszonych na gale
zostanie przekazana Wykonawcy przez Zamawiajgcego 7 dni przed terminem gali
finatowej ,,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego”.

5.2. Udzielanie uczestnikom wszelkich informacji dotyczacych organizacji gali finatowe;j.

5.3. W przypadku, gdy w miejscu organizacji gali znajdg sie osoby, ktdore nie posiadajg
zaproszenia lub nie dokonaty rejestracji, a tym samym nie zostaty wpisane na liste
obecnosci, osoba obstugujgca recepcje zobowigzana bedzie niezwtocznie powiadomic
osobe koordynujgcag organizacje spotkan ze strony Zamawiajgcego. Po uzyskaniu
zgody ze strony przedstawiciela Zamawiajgcego osoba taka bedzie mogta uczestniczy¢
w gali.

6. Wyposazenie Sali konferencyjnej:

6.1. Ekran LED/ekran bezszwowy/biata $ciana o duzych rozmiarach, zapewniajgce dobrg
widocznos$¢ z kazdego miejsca sali. Ekran adekwatny do rozmiaru sali, na ktérym
prezentowane bedg sylwetki laureatdw oraz animacje, a takze inne elementy
graficzne.

6.2. Scena z dostosowanym oswietleniem, na ktdrej odbedzie sie czes¢ oficjalna gali
(przemowienia, uhonorowanie laureatéw). Scena powinna by¢ na tyle duza, aby
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zmiescita sie na niej méwnica, mozliwe byto rozstawienie materiatéw promocyjnych
(2 rollupy) przy jednoczesnym swobodnym przemieszczaniu sie ok. 5 oséb.

6.3. Scena z ekranem musi by¢ widoczna z kazdego punktu sali, widoku nie powinny
zastania¢ kolumny lub filary.

6.4. Mdéwnica z zamocowanym mikrofonem. Wykonawca zapewni rowniez mikrofon dla
osoby prowadzacej gale.

6.5. Niezbedne urzadzenia nagtasniajace, w tym rezerwowe, gwarantujgce komfortowy
odbidr dzwieku wszystkim uczestnikom wydarzenia dostosowane do rozmiardéw sali
oraz ilosci uczestnikow.

6.6. Laptop/laptopy (wraz z pilotem) gwarantujgce wyswietlenie prezentacji.

6.7. Elementy wyposazenia technicznego sali konferencyjnej nie moga utrudniac
uczestnikom swobodnego przemieszczania sie.

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

6.9. Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawno$¢ dziatania urzadzen i personelu
obstugi techniczne;.

6.10. Wykonawca zapewni transport do i z miejsca organizacji gali oraz montaz i demontaz
niezbednego sprzetu oraz elementéw aranzacji i scenografii uzytych do organizacji
gali.

7. Wymagania dotyczace ustug cateringowych:

7.1. Zapewnienie barku kawowego sktadajgcego sie co najmniej z: wyboru kruchych
ciastek 100g/osobe, kawy z zaparzacza, wyboru herbat: czarne, zielone, owocowe.
Dodatki: mleko do kawy, cukier, cytryna, woda mineralna niegazowana 0,25 |/osobe,
sok pomaranczowy 0,25 |/osobe.

7.2. Stoty cateringowe powinny by¢ przykryte jednolitymi eleganckimi obrusami. Obrusy
muszg by¢ czyste, wyprasowane, nieuszkodzone i jednolite.

7.3. Naczynia i sztuéce oraz serwetki powinny by¢ dostosowane do liczby uczestnikdw.
Zamawiajacy nie dopuszcza stosowania naczyn i sztu¢cow wykonanych z plastiku.

8. Materiaty promocyjne i informacyjne oraz nagrody dla laureatéw konkursu:

8.1. Wykonawca przygotuje projekty graficzne i wydrukuje materiaty informacyjne
i promocyjne. Projekty materiatéw powinny by¢ estetyczne, eleganckie i przejrzyste,
dostosowane do charakteru i rangi wydarzenia. Projekty materiatéw powinny by¢ ze
sobg spdjne wizualnie oraz nawigzywaé do tematyki wolontariatu. Zamawiajgcy
przesle Wykonawcy wktad merytoryczny potrzebny do opracowania projektow
materiatow, tj. teksty, zdjecia, logotypy oraz inne materiaty. Wykonawca wyprodukuje
i dostarczy ponizsze materiaty:

1) Wykonawca zaprojektuje (w porozumieniu z Zamawiajgcym) i wydrukuje zaproszenia
bez personalizacji w ilosci 55 szt:

Organizacja wydarzen i wydanie publikacji promujacych walory turystyczne, przyrodnicze, ludzkie
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a)
b)

c)

d)

b)

c)

3)

a)

b)

Specyfikacja: format po ztozeniu: 200 mm na 210 mm (DL) ztozony wzdtuz dtuzszej
krawedzi, papier: offsetowy, gramatura: min. 250 g/m?, druk: kolorowy.

Do kazdego zaproszenia Wykonawca dotacza biatg koperte w rozmiarze 210 mm na
220 mm, gramatura papieru koperty 120 g/m?2.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji projekt graficzny zaproszenia
do 30.06.2021 roku. Wykonawca dostarczy osobiscie do siedziby Zamawiajgcego do
30. 08. 2021 roku gotowe, zaakceptowane zaproszenia razem z kopertami.
Wykonawca na podstawie przygotowanego zaproszenia w wersji papierowej
przygotuje roéwniez zaproszenia elektroniczne w formacie przystosowanym do
wystania drogg mailowa — np. pdf. lub jpg.

Wysytka zaproszen lezy po stronie Zamawiajgcego.

Wykonawca zaprojektuje (w porozumieniu z Zamawiajacym) i wydrukuje materiaty
promujgce konkurs ,,Wolontariusz Powiatu Bydgoskiego”, w tym 50 sztuk plakatéw
w formacie A3 oraz 300 szt. ulotek w formacie A6.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji projekt graficzny plakatow
i ulotek do 30.06.2021 roku.

Wykonawca zajmie sie dystrybucjg plakatow i ulotek po uzgodnieniu miejsc dystrybuciji
z Zamawiajacym.

Wykonaweca przygotuje materiat radiowy promujacy konkurs ,,Wolontariusz Powiatu
Bydgoskiego” i wykupi 1 emisje przedmiotowego ogtoszenia radiowego. Tresc
ogtoszenia radiowego musi zosta¢ uzgodniona z Zamawiajgcym.

Wykonawca zaprojektuje (w porozumieniu z Zamawiajgcym) i wydrukuje 40 sztuk
dyploméw dla nominowanych i zwyciezcow konkursu ,Wolontariusz Powiatu
Bydgoskiego”.

Specyfikacja: format A4, papier ozdobny, oprawione w eleganckie ramki, podpisane
wiasnorecznie przez Staroste Bydgoskiego.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu drogg elektroniczng lub osobiscie projekt
graficzny dyplomu w terminie do 30.06.2021 roku.

Wykonawca  dostarczy  wydrukowane  (wczesniej  zaakceptowane  przez
Zamawiajgcego) dyplomy do podpisu Starosty Bydgoskiego w terminie do 30.10.2021
roku.

8.2. Wykonawca zapewni 100 kompletéw upominkdéw dla uczestnikow gali.

1)

Specyfikacja: jeden komplet sktada sie z kubka/filizanki z nadrukiem oraz gadzetu (pitki
antystresowej, smyczy, otéwka, dtugopisu).

8.3. Wykonaweca zapewni nagrody dla nominowanych i laureatéw konkursu ,Wolontariusz

1)

2)

Powiatu Bydgoskiego” w postaci:

Bondéw podarunkowych o wartosci: 2 bony o wartosci 300 zt, 2 bony o wartosci 200 zt,
2 bony o wartosci 100 zt.
8 statuetek dla 0oséb wyrdznionych.

8.4. Wykonawca podczas gali zapewni serwis fotograficzny oraz dostarczy Zamawiajgcemu

relacje fotograficzng z gali (w sumie ok. 100 zdje¢), w tym zdjec przedstawiajgcych
wszystkich uczestnikéw gali, zdje¢ dokumentujgcych gale. Zdjecia muszg miec
minimalng rozdzielczos¢ 300 dpi i zostang przekazane Zamawiajgcemu na pamieci
USB w terminie 3 dni roboczych od zakonczenia gali.

Organizacja wydarzen i wydanie publikacji promujacych walory turystyczne, przyrodnicze, ludzkie
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8.5. Wykonawca przygotuje i przekaze Zamawiajgcemu materiat na temat wolontariatu
oraz materiat sprawozdawczy, opisowy z przebiegu gali uwzgledniajgcy sylwetki
nominowanych i laureatéw konkursu oraz przebieg gali w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia gali.

8.6. Na wszystkich materiatach, ktére powstang w trakcie realizacji ustugi zostang
zamieszczone logotypy Powiatu Bydgoskiego oraz Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020. Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy wzory logotypéw w
terminie 7 dni roboczych od podpisania umowy.

8.7. Wszystkie materiaty i elementy aranzacji, ktore zostang zaprojektowane (powstang)
w trakcie realizacji zamdwienia muszg by¢ przedstawione do ostatecznej akceptacji
Zamawiajgcego przed wyprodukowaniem.

8.8. Ewentualne poprawki i zmiany Zamawiajacy bedzie zgtaszat w formie elektronicznej
w ciggu 7 dni roboczych (przez dni robocze Zamawiajgcy rozumie dni nastepujace
kolejno po sobie od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem $wiat). Wykonawca bedzie
zobowigzany do wprowadzenia poprawek rowniez w ciggu 7 dni roboczych.

8.9. Przygotowane przez Wykonawce materiaty promocyjne i informacyjne przechodzg na
wyfaczng  wihasnos¢ Zamawiajgcego i beda przez niego wykorzystywane
W hieograniczonym miejscu i czasie.

Ustalenia dodatkowe:

9.1. Wykonawca zapewni dostosowanie wszystkich powierzchni uzytkowych, niezbednych
do realizacji zamdwienia do potrzeb oséb niepetnosprawnych, w tym poruszajacych
sie na wozku.

9.2. Wykonawca zapewnieni dostep do bezptatnej szatni z miejscami na przechowywanie
odziezy wierzchniej

9.3. Wykonawca jest zobowigzany do oznakowania sali oraz stotu recepcyjnego w sposdb
umozliwiajgcy uczestnikom gali na bezproblemowe dotarcie do sali.

9.4. Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogdlnej koordynacji realizacji zadania, ktdra
bedzie wspotpracowata z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego.

9.5. Wykonawca wyznaczy osobe koordynujgcg i obstugujaca spotkanie na miejscu, ktéra
zapewni obstuge personelu technicznego, przed i w trakcie gali, bedzie nadzorowata
prace wszystkich oséb zaangazowanych w organizacje gali (obstuga techniczna,
obstuga cateringu ), bedzie kontrolowata prawidtowy przebiegu programu gali:
obstugi technicznej, cateringu, czystosci i wietrzenia sali oraz bedzie informowata
Zamawiajgcego i personel o kazdej zmianie, opdznieniu, problemach technicznych.

9.6. Wykonawca zapewni kompleksowy: montaz, demontaz catej aranzacji, ustawienie
materiatow promocyjnych oraz sprzatanie powierzchni niezwtocznie po zakonczeniu
wydarzenia po uzgodnieniu z Zamawiajgcym.

9.7. Zamawiajacy zapewni minimum jedng osobe do pomocy Wykonawcy podczas gali
finatowe;.
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9.8. W trakcie realizacji zamdwienia Wykonawca bedzie na biezgco wspdtpracowat
z Zamawiajgcym lub innymi osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego, niebedgcymi
pracownikami Zamawiajacego.

9.9. Przy realizacji zamowienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ porozumiewania sie
z Wykonawca drogg mailowg, telefoniczng lub osobiscie.

9.10. Wykonawca w trakcie realizacji zamdwienia zobowigzuje sie do przestrzegania
przepisdw Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

9.11.Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu ubezpieczenie od odpowiedzialnosci
cywilnej imprez (OC) oraz ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw
(NNW) na kwote 200 000,00 zt, wazne w trakcie wykonywania ustugi.

9.12. Na Wykonawcy spoczywa obowigzek zabezpieczenia danych osobowych
uczestnikéw, a po zakonczeniu gali wykasowanie z urzadzen oraz wszelkich no$nikéw
elektronicznych danych osobowych i dokumentéw, zdje¢ i innych materiatéw
powstatych podczas wydarzenia.

Organizacja wydarzen i wydanie publikacji promujacych walory turystyczne, przyrodnicze, ludzkie
i historyczne Powiatu Bydgoskiego



