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Zał. nr 1 do umowy nr 
z dn. 
Opis Przedmiotu Zamówienia
Przedmiotem zapytania ofertowego jest zapewnienie kompleksowej usługi organizacji: Forum Organizacji Pozarządowych i Pełnomocników ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi z terenu województwa łódzkiego planowanego na dzień 22 października 2021 r., polegającej na zapewnieniu miejsca spotkania, wyżywienia, prelegentów, obsługi technicznej, promocji oraz wykonania materiałów konferencyjnych w postaci pakietów i  identyfikatorów dla uczestników. 
Forum Organizacji Pozarządowych i Pełnomocników ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi z terenu województwa łódzkiego (dalej: Forum) to inicjatywa, skierowana 
do przedstawicieli organizacji pozarządowych regionu łódzkiego oraz pracowników lokalnych samorządów zajmujących się współpracą z NGO. Wydarzenie jest platformą dialogu i dyskusji, a także miejscem umożliwiającym wymianę doświadczeń pomiędzy uczestnikami Forum. Udział w wydarzeniu jest bezpłatny. Brać w nim udział mogą wszystkie zainteresowane osoby.

Propozycja Programu

9:00
9:30
rejestracja 

9:30
9:45
rozpoczęcie Forum, wystąpienia 

9:45
11:00
debata (A)
11:00
11:15
przerwa kawowa

11:20
12:30
sala A panel/wykład (B)
sala B panel/warsztat (C)
12:30
12:45
przerwa kawowa

12:45
13:45
sala A panel/wykład (D)
sala B panel/wykład (E)
13:45
14:30
lunch
14:30
15:30
warsztat (F)
15:30
16:45
panel (G)
16:45
17:00
przerwa kawowa

17:00
18:15
sala A panel/warsztat (H)


sala B panel/warsztat (I)
18:30
20:00
uroczysta kolacja
W ramach planowanego wydarzenia odbędzie się Forum zaplanowane w godz. 9.00 – 20.30, którego organizacja obejmować będzie:
I.1. Zapewnienie co najmniej 2 sal (w tym max: jednej sali dla 80 osób; drugiej sali dla 40 osób) 
wraz z pełnym wyposażeniem i obsługą techniczną.
2. Ciągły serwis kawowy w godz. 9:00 - 17:00 dla 60 osób.
3. Lunch (w godz. 13.45 – 14.30) dla 80 osób.
4. Organizacja uroczystej kolacji o godz. 18.30 dla 60 osób.
II. Zapewnienie prelegentów do 9 bloków tematycznych (1 osoba maksymalnie 2 tematy).
III.1 Promocja wydarzenia.
     2.Zapewnienie materiałów promocyjno-informacyjnych w postaci dostarczenia pakietów konferencyjnych. 
    3.Zapewnienie i dostarczenie identyfikatorów na smyczy dla 80 gości.
IV. Inne usługi konferencyjne.
O ostatecznej liczbie osób uczestniczących w Forum nieprzekraczającej maksymalnej liczby osób wskazanej w zapytaniu ofertowym, Zamawiający powiadomi Wykonawcę najpóźniej na 4 dni przed terminem rozpoczęcia Forum.

Opis poszczególnych elementów wymaganych do organizacji:
I.1. A. Forum powinno być zorganizowane w hotelu na terenie miasta Łodzi, co najmniej 
trzy gwiazdkowym lub innym obiekcie konferencyjnym o podobnym standardzie (dalej: hotel lub obiekt), posiadającym wszystkie niezbędne pozwolenia do prowadzenia działalności hotelarskiej, świadczenia usług konferencyjnych i gastronomicznych i oddającym rangę spotkania, do którego możliwy będzie dojazd środkami komunikacji zbiorowej. Zamawiający zastrzega, że hotel/obiekt konferencyjny nie może znajdować się w stanie upadłości. 
B. Co najmniej dwie sale konferencyjne z pełnym wyposażeniem (ekran, rzutnik, laptop, wskaźnik optyczny, flipchart z markerami, nagłośnienie – min. 3 mikrofony bezprzewodowe wraz 
z kompatybilnym systemem bezprzewodowym, Internet bezpłatnie dostępny dla uczestników spotkania, klimatyzacja oraz inny sprzęt niezbędny do zapewnienia prawidłowej organizacji technicznej spotkania oraz osoba do obsługi technicznej spotkania). 

C. W ramach obiektu zapewniona będzie usługa sprzątania, bezpłatny parking wyposażony 
w min. 15 bezpłatnych miejsc parkingowych dla uczestników spotkania, bezpłatna toaleta i szatnia
dla uczestników spotkania. 
D. W pierwszej sali musi się znaleźć co najmniej 80 krzeseł w ustawieniu teatralnym, 
z podziałem na rzędy, z przejściami umożliwiającymi swobodne poruszanie się między nimi 
(z zachowaniem reżimu sanitarnego). Na sali, oprócz krzeseł musi się znaleźć przestrzeń zaaranżowana na potrzeby debaty a w dalszej części spotkania po przearanżowaniu tzw. stół prezydialny z krzesłami dla 6 osób. Przed salą musi znaleźć się stół z krzesłami, służący jako punkt recepcyjny dla uczestników konferencji oraz przestrzeń do zaaranżowania stoisk informacyjnych.
E. Wykonawca zapewni wodę na stół prezydialny w szklanych butelkach o objętości do 0,5l. 
(gazowana i niegazowana) wraz ze szklankami podczas trwania spotkania.

F. W drugiej sali musi się znaleźć co najmniej 40 krzeseł w ustawieniu teatralnym, z podziałem na rzędy, z przejściami umożliwiającymi swobodne poruszanie się między nimi (z zachowaniem reżimu sanitarnego) wraz ze sprzętem technicznym wymienionym w punkcie B. 
G. Zamawiający zastrzega możliwość wydłużenia wynajmu sali do 30 min. bez ponoszenia dodatkowych opłat. Sale i pomieszczenia konferencyjne muszą znajdować się w jednym obiekcie. Wykonawca odpowiada za aranżację przestrzeni konferencyjnych, w tym m.in.: ustawienie sceny 
i mebli konferencyjnych w sposób określony przez Zamawiającego. 
H. Zamawiający zastrzega, że w godzinach zarezerwowanych na potrzeby Forum, w hotelu nie mogą odbywać się inne wydarzenia, które mogłyby wpłynąć w sposób negatywny na organizację 
i przebieg Forum. Zamawiający zastrzega, że powinien być na bieżąco informowany o innych wydarzeniach odbywających się w hotelu w czasie trwania Forum. 
I. Przestrzenie konferencyjne muszą: 
- spełniać wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy, 
- spełniać wymogi akustyczne oraz oświetleniowe (całodobowe oświetlenie umożliwiające swobodne 
i bezpieczne dla wzroku czytanie i pisanie, a zarazem przeprowadzenie prezentacji multimedialnej 
w każdej z sal); 
- posiadać nieograniczony dostęp do zaplecza sanitarnego; 
- posiadać bezpłatny i bezprzewodowy dostęp do Internetu; 
- być klimatyzowane; 
- być przystosowane do potrzeb osób ze szczególnymi potrzebami (w tym osób 
z niepełnosprawnościami) z uwzględnieniem pętli indukcyjnej.

Zamawiający ma prawo (w ramach wynagrodzenia umownego) do umieszczenia materiałów promocyjnych i informacyjnych w obiekcie.
J. Wykonawca zapewni dezynfekcję przestrzeni wspólnych (m.in. holl, toalety, przestrzenie wykorzystywane do serwowania posiłków). Dezynfekcja powinna obejmować dezynfekcję m.in. stołów i krzeseł, klamek, stołów bufetowych. Wykonawca zapewni maseczki oraz środki do dezynfekcji rąk dostępne na terenie obiektu w widocznym miejscu (m.in. w toaletach, przy wejściach i wyjściach 
z budynku, przy wejściach i wyjściach z sal konferencyjnych, w przestrzeniach wspólnych, 
w przestrzeniach wykorzystywanych do serwowania posiłków), w ilości dostosowanej do liczby osób korzystających z przestrzeni. Wykonawca zapewni środki bezpieczeństwa dot. przestrzeni konferencyjnych oraz obiektów hotelowych zgodnie z wytycznymi sanitarnymi obowiązującymi w dniu wydarzenia.

K. Zamawiający zastrzega możliwość zmiany liczby wynajmowanych sal i pomieszczeń konferencyjnych w ramach wynagrodzenia umownego.
I.2 Ciągły serwis kawowy (w wydzielonym do tego miejscu w sąsiedztwie sal, w których organizowane jest spotkanie). Usługa obejmuje:

A. napoje ciepłe i zimne bez ograniczeń: kawa serwowana z ekspresu ciśnieniowego automatycznego, herbata (3 rodzaje: czarna, zielona, owocowa), woda gazowana 
i niegazowana w słojach szklanych z kranikiem lub w karafkach, soki 100% tłoczone na zimno z polskich owoców od regionalnych producentów ( 2 rodzaje), warniki z wrzątkiem;

B. dodatki: mleko (w tym sojowe), cukier biały w saszetkach, cytryna, serwetki;

C. owoce sezonowe (różne – min. 100 g na os.);

D. ciasteczka (3 rodzaje), babeczki z owocami lub inny rodzaj ciasta uzgodniony 
z Zamawiającym;
I.3. Lunch odbędzie się w obiekcie, w którym organizowane będzie spotkanie, w wydzielonym do tego miejscu ze stolikami, w formie szwedzkiego stołu. Posiłki w formie dań na ciepło, gorące, gotowe 
do spożycia, świeże, przygotowane ze świeżych produktów. Wszystkie naczynia do posiłków powinny być szklane, porcelanowe lub ceramiczne, a sztućce metalowe.  

A. zupa (2 rodzaje – min. 250 ml na os.);

B. danie główne na gorąco (3 rodzaje – min. 150 g na os.), w tym: 2 dania mięsne, 
1 danie jarskie, ciepłe dodatki (3 rodzaje – min. 250 g na os.), surówka lub sałatka (3 rodzaje – min. 150 g na os.);

C. ciasto domowe (3 rodzaje – min. 1 porcja po 80 g na os.) pieczone bez konserwantów 
lub inny deser uzgodniony z Zamawiającym;

D. napoje ciepłe i zimne bez ograniczeń: kawa z ekspresu ciśnieniowego automatycznego, herbata (3 rodzaje: czarna, zielona, owocowa), woda gazowana i niegazowana, soki 100% tłoczone na zimno z polskich owoców (2 rodzaje);
E. dodatki: mleko (w tym sojowe), cukier, cytryna, serwetki, metalowe sztućce.
Dopuszcza się możliwość zorganizowania lunchu w restauracji, która znajduje się w hotelu lub 
w postaci cateringu i dań gorących serwowanych z bemarów, zorganizowanego w wydzielonym do tego miejscu w sąsiedztwie sali, w której organizowane jest Forum. 

Wykonawca zapewni stoły koktajlowe wraz z nakryciem (skirtingi i/lub obrusy). Użyte nakrycia muszą być czyste, wyprasowane i nieuszkodzone. 
I.4 Uroczysta kolacja – zorganizowana w miejscu gdzie odbywa się Forum.

Zamawiający oczekuje zapewnienia przez Wykonawcę wysokiego poziomu i jakości realizacji przedmiotu zamówienia, w sposób odpowiadający prestiżowi spotkania realizowanego przez Zamawiającego. Kolacja w miejscu o wysokim standardzie świadczonych usług, zgodnie z przyjętymi standardami i przepisami dot. realizacji usług gastronomicznych, będącym w stanie zaoferować wybór dań menu do ostatecznego wyboru przez Zamawiającego przed planowaną kolacją. Zamawiający, 
z uwagi na charakter spotkania, oczekuje, iż menu związane będzie z kulturą i tradycją staropolską 
z uwzględnieniem prezentacji produktów regionalnych. 

Forma bufetowa: minimum dwa rodzaje mięs do wyboru, minimum 1 rodzaj filetu rybnego, wybór warzyw, minimum jeden rodzaj makaronu, ziemniaki pieczone/frytki/ryż, minimum trzy rodzaje sałatek/surówek, do wyboru przekąski (mięsa pieczone, pasztety, wybór serów), pieczywo,
1 zupa, napoje zimne, herbata, kawa, owoce - sezonowe do wyboru minimum 4 rodzaje, deser/ciasteczka/ciasta; gramatura posiłków – min. 500 g/os dań głównych, przekąsek: 200 g/os min. 150 g/os deseru i min. 250 ml zupy/os., napoje zimne – min. 1 l/os., napoje ciepłe – min. 500 ml/os.
Czas trwania kolacji – około 2 h. 
Zamawiający zastrzega możliwość zmiany liczby osób korzystających z wyżywienia w ramach wynagrodzenia umownego. O ostatecznej liczbie osób, korzystających z w/w usług, nieprzekraczającej maksymalnych ilości, Zamawiający powiadomi Wykonawcę najpóźniej na 4 dni przed terminem rozpoczęcia Forum. 
Szczegółowe menu zgodne z wymaganiami określonymi w niniejszym punkcie zostanie ustalone z Zamawiającym na podstawie minimum 3 propozycji przedstawionych przez Wykonawcę.
Miejsce, gdzie odbywać się będzie posiłek powinno charakteryzować się szeroką funkcjonalnością pomieszczeń, gdzie zachowana jest czystość zarówno w części restauracyjnej jak i łazienkach ogólnodostępnych dla uczestników kolacji. Obsługa kelnerska, liczba dostosowana do rodzaju wydarzenia i liczby uczestników, obsługa musi wyglądać estetycznie, czysto i schludnie, ubrana 
w jednolite uniformy.
II.1.  1. Przygotowanie i nadzór nad realizacją programu merytorycznego Forum. 

         2.Zapewnienie prelegentów (1 prelegent maksymalnie 2 tematy), którzy przeprowadzą prelekcje/   warsztaty/ debatę (maksymalnie 90 minut każda) w blokach tematycznych:

A) Jak skutecznie rozwijać kapitał społeczny i ducha przedsiębiorczości  w społeczności lokalnej? 

- Kształtowanie kompetencji i mechanizmy wsparcia.

- Skuteczne aktywizowanie lokalnej społeczności.

- Jak zarazić ludzi swoją pasją do działania? 

- Jakie instytucje i w jaki sposób mogą wspierać mieszkańców regionu i organizacje? 

B) Fundrising vs Crowdfunding 
- Czy warto zostać OPP?

- Po co organizacjom pozarządowym fundraising/ Crowdfunding?

- Wstęp do budowania strategii fundraisingu/ Crowdfunding w organizacji.

- Darowizny, kwesty, crowdfunding, SMS-y charytatywne, 1% a może aukcje?

- Jakie dane przekazywać do US?

C) Zasady prowadzenia spotkań online

- Problem przekształcenia tradycyjnej pracy biurowej na kontakt online.
- Jak organizować, prowadzić i dokumentować spotkania online.
- Efektywna rozmowy przez Internet.

- Savoir vivre i najczęstsze faux-pas podczas spotkań online.

D) Poradnik dla KGW – dotacje, projekty, inspiracje

- Czy Koło może kupić nieruchomość? 

- Czym różni się koło gospodyń od stowarzyszenia? 

- Czy w ogóle warto zakładać Koło?

- Sprzedaż okazjonalna.

E) Organizacje pozarządowe a Prawo zamówień publicznych 

- Czy organizacje pozarządowe mają obowiązek stosowania przepisów ustawy pzp?

- O co chodzi w klauzulach społecznych? 

- Kiedy organizacje pozarządowe muszą stosować przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych?

- Co to są środki publiczne tzn. w stosunku do jakich pieniędzy należy rozważyć zastosowanie prawa zamówień publicznych? 

- Do jakich zamówień nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych?

- Czy organizacje pozarządowe mają obowiązek stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych?

- Na co trzeba zwrócić uwagę, żeby stwierdzić, czy w naszym przypadku jest konieczne przeprowadzenie procedury zamówienia publicznego?

- Zasada konkurencyjności.
- Dostępność w zamówieniach publicznych
F) Jak wypromować działania NGO z wykorzystaniem nowoczesnych mediów? 

- Organizacja w sieci – na jakie kanały komunikacji warto postawić.

- Podstawy social media. Komunikacja na Facebooku, Instagramie i Twitterze. 

- Jak działają algorytmy w social mediach.

- Pojęcia i narzędzia marketingu wspierające skuteczną komunikację z partnerami i darczyńcami.

- Siła obrazu, czyli komunikacja wizualna organizacji pozarządowej. 

- Prawa autorskie w działaniach NGO.
- Skuteczne metody prowadzenia kampanii 1% z przykładami.
G) Ustawa o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami, zlecanie zadań publicznych 

- Zapewnianie dostępności w trakcie realizacji zadań publicznych zleconych min w trybie otwartych konkursów ofert

- Prawo o dostępności cyfrowej.

- Zmiany w procedurach otwartych konkursów ofert.
- O czym powinny pamiętać JST i NGO.
H) Pracownicze Plany Kapitałowe (PPK) a NGO

I) Jak radzić sobie z komunikacją w kryzysowych sytuacjach?

- Dlaczego warto/Jak zadbać o dobrą komunikację kryzysową?

- Recepta na dobry PR w kryzysie.

- Od czego rozpocząć postępowanie w sytuacji kryzysowej?

- Czego unikać, aby nie pogłębić kryzysu?
3. Wykonawca zobowiązany będzie do pozyskania życiorysów wszystkich prowadzących oraz krótkich opisów prezentacji. 

 4. Wykonawca zobowiązany jest do pozyskania od prelegentów dla Zamawiającego zgody 
na wykorzystanie ich wizerunków na potrzeby promocji Forum.

5. Zamawiający nie ponosi żadnych dodatkowych kosztów związanych z udziałem prelegentów oraz prowadzącego Forum, ze specjalnym uwzględnieniem kosztów noclegów oraz dojazdu.    

6. Współpraca z Zamawiającym w zakresie organizacji, obsługi i przeprowadzenia Forum, zgodnie z agendą Forum, którą Zamawiający prześle Wykonawcy nie później niż 7 dni od daty zaakceptowania tytułów poszczególnych prezentacji.
7. Prezentacje powinny być porywające dla słuchaczy. Interaktywność i nawiązanie kontaktu 
z uczestnikami jest warunkiem koniecznym prezentacji. Atrakcyjność prezentacji powinna zapewnić uwagę słuchaczy przez cały czas jej trwania.
8. Prezentacja słowna powinna być wspomagana wizualizacjami np. prezentacją multimedialną.
III.1. Promocja Wydarzenia:

         A. Przygotowanie krótkiej informacji o prowadzącym i proponowanych treściach, która będzie wykorzystywana przy promocji.

         B. Działania promocyjne w Internecie. Zamawiający sugeruje wykorzystanie narzędzi internetowych tj: portale społecznościowe (np. Facebook, Twitter, LinkedIn) oraz Google Ads: celem promocji jest zapewnienie określonej liczby uczestników. Wykonawca przekaże Zamawiającemu dostępy do kont reklamowych tak, aby Zamawiający mógł weryfikować prowadzone działania  
(np. zgodność z grupą docelową).

         C. Stworzenie w porozumieniu z Zamawiającym treści reklam (materiał graficzny) 
do zamieszczenia w Internecie.
         D. Konkurs z nagrodami dla uczestników zachęcające do aktywnego udziału w Forum.
2. Zapewnienie materiałów promocyjno-informacyjnych w postaci dostarczenia:

A. pakietów konferencyjnych z logotypami składających się z:

- torby bawełnianej 38cm x42 cm z nadrukiem w pełnym kolorze, 

- podkładki z klipsem na dokumenty typu clipboard A4 wykonany z materiałów ekologicznych,

- notesu A4 klejonego po krótkim boku z materiału ekologicznego,

- białego długopisu wykonanego ze zrolowanego papieru z zatyczką,

- metalowego pinu o śr. 25mm.

B. identyfikatorów na smyczy dla 80 gości o następujących parametrach:

-  A6 z okładką typu badge,

- smyczy: sublimacyjna, o szerokości min. 15 mm, zapięcie smyczy: karabińczyk, nadruk logotypów 
na smyczy: dwustronny. 

Projekt graficzny przekaże Zamawiający.

IV. Inne usługi organizacyjne, w tym:

1. W dniu Forum pomoc przy rozdysponowaniu, rozstawieniu oraz złożeniu na terenie hotelu 
i terenie przynależnym do hotelu nośników indoorowych i outdoorowych w miejscach uzgodnionych 
z hotelem i Zamawiającym. 

2. Przygotowanie (aranżacja) i obsługa punktu informacyjnego, który zostanie usytuowany pobliżu głównego wejścia do hotelu, w sposób widoczny i łatwo identyfikowalny dla gości Forum (Zamawiający wymaga, aby w punkcie wyeksponowane zostały nośniki promocyjne Zamawiającego). Punkt obsługiwany będzie przez min. 2 osoby wskazane przez Zamawiającego, które będą odpowiadać 
za weryfikację rejestrujących się gości z listą imienną oraz sprawny proces rejestracji uczestników Forum, dystrybucję materiałów konferencyjnych oraz identyfikatorów, udzielanie wszelkich informacji organizacyjnych, merytorycznych dotyczących Forum i organizacji hotelu. Rejestracja będzie dostępna dla gości Forum od godziny 9:00.

3. Przygotowanie sal konferencyjnych zgodnie z wytycznymi Zamawiającego.

4. Zapewnienie sprawnego przepływu gości.

5. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzętu nagłośnieniowego, oświetlenia, sprzętu komputerowego oraz dbanie o ich sprawność oraz funkcjonalność systemów, natychmiastowe reagowanie na ewentualne awarie oraz zapewnienie pomocy w korzystaniu z aplikacji i urządzeń.

6. Zapewnienie usług porządkowych, w szczególności polegających na bieżącym serwisie sal konferencyjnych i przestrzeni konferencyjnej udostępnionej Zamawiającemu oraz porządkowanie miejsca po zakończeniu Forum.
7. Zapewnienie prawidłowego przebiegu przerw kawowych, przerw obiadowych, wymianę naczyń 
i wody w salach konferencyjnych.

8. Zamawiający wymaga, aby świadczenie usług gastronomicznych odbywało się z wykorzystaniem: naczyń wieloporcjowych służących do podania potraw zimnych (tace ze stali nierdzewnej, półmiski ceramiczne lub porcelanowe), dzbanków szklanych o maksymalnej pojemności do 1 l. do podania soków owocowych, bemarów niezbędnych do podania potraw ciepłych, warników o pojemności do 5 l. Ilość ekspresów – 1 szt. przypadająca na maksymalnie 50 osób. Zamawiający wymaga ponadto zapewnienia jednobarwnych obrusów materiałowych wykonanych z bawełny lub włókna sztucznego, serwetek jednorazowych jednobarwnych lub ze wzorem wykonanych z włókien pierwotnych pochodzących z recyklingu lub wyprodukowanych w sposób zrównoważony. Zamawiający nie dopuszcza stosowania naczyń jednorazowych.
9. Oznaczenie obiektu strzałkami kierunkowymi do sal konferencyjnych, punktu informacyjnego, rejestracji i innych pomieszczeń udostępnionych Zamawiającemu.

10.
Zapewnienie sztalug, potykaczy lub innych stojaków reklamowych przeznaczonych do zamieszczania informacji organizacyjnych dla uczestników Forum. 

11.
Nagrywanie i streaming video Forum. Przekazanie Zamawiającemu nagrań w wersji elektronicznej (na nośniku danych, np. płyta CD/DVD, pendrive).
12. Transport nośników promocyjnych z siedziby Zamawiającego.
13. Inne czynności zlecone przez Zamawiającego służące prawidłowemu przebiegowi Forum.
14.
W przypadkach zaistnienia nadzwyczajnych okoliczności zagrażających życiu lub zdrowiu członków spotkania, wynikających z zapisów Ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych, Wykonawca zastrzega sobie prawo 
do zmiany terminu spotkania wyznaczonego na dzień 22 października 2021 r., jednak nie później 
niż do dnia 20 grudnia 2021 r. 

15. W przypadku gdyby nadzwyczajne okoliczności, o których mowa w pkt. IV.14. istniały po dniu 
20 grudnia 2021 r., umowa ulega rozwiązaniu.
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