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Załącznik nr 1

do Zapytania Ofertowego

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

I. Przedmiotem zamówienia są usługi dotyczące organizacji przedsięwzięć z edukacji ekologicznej, w związku z realizacją projektu Ochrona bioróżnorodności w mazowieckich parkach krajobrazowych. Przedmiot zamówienia obejmuje także dostawy niezbędne do realizacji ww. usług.

II. Zamawiający zawrze umowę o zamówienie publiczne na łączną realizację poniższych  przedsięwzięć:

	Lp.
	Wyszczególnienie elementów składowych zadania



	1.
	Organizacja szkoleń dla mieszkańców z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego.

	2.
	Organizacja prelekcji dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego.

	3.
	Organizacja warsztatów dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego.

	4.
	Organizacja konkursów dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego.

	5.
	Organizacja jednodniowej konferencji pod nazwą: „Ochrona bioróżnorodności w mazowieckich parkach krajobrazowych – część I”

	6.
	Organizacja dwudniowej konferencji pod nazwą: „Ochrona bioróżnorodności w mazowieckich parkach krajobrazowych – część II”

	7.
	Wykonanie strony internetowej o realizacji projektu jako podstrony MZPK www.parkiotwock.pl


1. ORGANIZACJA SZKOLEŃ 
Przedmiot zamówienia obejmuje organizację szkoleń dla mieszkańców z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego  pod tytułem: : „ Ochrona różnorodności biologicznej w Nadbużańskim Parku Krajobrazowym”.
Grupa docelowa: mieszkańcy z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny

Ilość grup: 5

Czas trwania szkolenia dla jednej grupy: 3 godziny 

Planowana liczba uczestników : 150 osób.
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r.
Miejsce odbywania szkoleń: obszar Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny, województwo mazowieckie.

Szkolenie musi być dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.

Wykonawca zapewnia: 

a) Rekrutację szkolenia:

Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia procesu rekrutacji dla każdej grupy szkoleniowej, w tym rekrutacji minimalnie 30 uczestników dla każdego terminu szkolenia.

Zamawiający zastrzega, że: 

- jedna osoba może uczestniczyć tylko w jednym szkoleniu.

- brak jest możliwości rekrutowania innych osób, niż należących do grupy docelowej (mieszkańców z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny).
b) Szkoleniowców: 

Wykonawca powinien zapewnić odpowiednio wykwalifikowaną osobę, której powierzy realizację przedmiotu zamówienia - szkoleń. 

Liczba szkoleniowców co najmniej jedna osoba na jedną grupę szkoleniową.

Wymagania wobec kadry szkoleniowej:

- doświadczenie dydaktyczne (minimum 50 godzin szkoleniowych);

- doświadczenie w przeprowadzaniu szkoleń z zakresu ochrony przyrody i środowiska:

- doświadczenie w pracy z osobami dorosłymi;

- wykształcenie co najmniej wyższe (biologia, leśnictwo, ochrona środowiska);
- doświadczenie w realizacji co najmniej 3 projektów z zakresu ochrony przyrody.
Wykonawca powinien zapewnić na cele realizacji przedmiotu zamówienia bazę szkoleniową z odpowiednimi pomieszczeniami wraz z zapleczem do przeprowadzenia szkolenia dla 30 osób dorosłych, dobrze oświetlone (światło dzienne i sztuczne), wentylowane (z dostępem do świeżego powietrza), posiadające odpowiednie warunki sanitarne, 
bezpieczeństwa i higieny pracy, wyposażone w akustyczne i jakościowe narzędzia i urządzenia, a także oprogramowania niezbędne do wykonania zamówienia.

c) Program szkolenia

Program szkolenia z zakresu ochrony różnorodności biologicznej w Nadbużańskim Parku Krajobrazowym musi zawierać następujące zagadnienia:

- ochrona gatunków roślin występujących na terenie Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego;

- różnorodność biologiczna i jej zagrożenia;

- czynna ochrona;

- zrównoważone użytkowanie terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego.

Przygotowanie szczegółowego programu szkolenia dla pięciu grup oraz dostarczenie ich do 5 dni roboczych przed realizacją zamówienia do akceptacji przez Zamawiającego. 

Program szkoleń powinien zawierać informacje dotyczące wiedzy i umiejętności jakie zdobędą uczestnicy po zakończeniu szkolenia. Zamawiający zastrzega sobie prawo do korekty programów szkoleń.

d) Harmonogram szkolenia
Przygotowania szczegółowego harmonogramu - z rozpisaniem na dni i godziny oraz dostarczenie ich do 5 dni roboczych przed realizacją zamówienia do akceptacji przez Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie możliwość korekty przedstawionych dokumentów.

Harmonogram zajęć powinien zawierać informacje dotyczące czasu i miejsca realizacji szkolenia dla danej grupy. Szkolenie powinno odbywać się w dni powszednie od poniedziałku do piątku. 
e) Materiały szkoleniowe

Wykonawca zapewni opracowanie i przygotowanie materiałów szkoleniowych dla wszystkich uczestników szkolenia 

Wykonawca przygotuje wyszczególnione w tabeli poniżej materiały szkoleniowe:

	Lp.
	Nazwa
	Ilość

[szt.]
	Opis zamówienia

	1.
	Notes makulaturowy
	150


	Zakup notesu makulaturowego o parametrach:

Format: A5 (148 x210mm)

Gramatura papieru okładki: 200 gsm

Zadruk okładki: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Zaklejanie okładki: krótki bok

Gramatura papieru notesu: 80gsm

Zadruk notesu: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Grubość: 25 stron

Gramatura papieru plecków:350gsm

Zadruk plecków: Plecki bez zadruku

Krawędź klejenia: Klejenie notesu – krótki bok



	2.
	Folder edukacyjno-informacyjny 
	150
	Opracowanie na podstawie dostarczonej przez Zamawiającego treści koncepcji oraz grafiki folderu edukacyjno-informacyjnego dotyczącego opisu  projektu, o następujących parametrach:

Format: A5 pionowo

Papier środka: Kreda błysk 130 gsm (środek - CMYK 4+4)

Papier okładki: Kreda błysk 250 gsm (okładka - CMYK 4+4)

Liczba stron: 4 + 48 stron
Uszlachetnianie okładki: jednostronnie – folia błyszcząca (okładka)

Oprawa: klejenie PUR po długim boku

	3.
	Roll-up
	1
	Opracowanie koncepcji roll-up’u dotyczącego opisu projektu wraz z opracowaniem graficznym i wykonaniem.

Wymiar: 85 x 200

Kolor: wielobarwny


Po zakończeniu projektu majątkowe prawa autorskie do zdjęć użytych do wydruku materiałów  szkoleniowych przechodzą bez ograniczeń na rzecz Zamawiającego.

Materiały szkoleniowe powinny zostać dostarczone we wskazane miejsce przez Zamawiającego, na terenie województwa mazowieckiego. Koszty opracowania koncepcji, grafiki, zakupu zdjęć, transportu i powielenia materiałów ponosi Wykonawca. 

f) Catering
Usługa cateringu powinna odbywać się w tym samym budynku, co szkolenie.

W trakcie trwania szkolenia powinny odbyć się dwie przerwy kawowe. W ramach każdej z dwóch przerw należy zapewnić dla każdego uczestnika:

- Kawa rozpuszczalna – min. 250 ml na osobę,

- Kawa czarna parzona – min. 250 ml. na osobę,

- Herbata w torebkach (co najmniej 3 rodzaje),

Kawa i herbata powinny być podawane w oryginalnych opakowaniach lub wyłożone na talerzykach wraz z termosami z wrzątkiem.

- Woda mineralna gazowana w butelkach, min. 0,25 l na osobę,

- Woda mineralna niegazowana, min. 0,25 l na 1 osobę
- Cukier, płynne mleko lub śmietanka do kawy, cytryna do herbaty w plastrach dla wszystkich uczestników.

- Ciastka deserowe - 3 rodzaje do wyboru, minimum 60 g na 1 osobę. 

Sposób podania: w formie bufetowej z zapewnieniem filiżanek, talerzyków, łyżeczek, serwetek oraz kubków na wodę.

Koszty posiłków, dowozu, sprzętu ponosi Wykonawca.

g) Nadzór nad szkoleniem

Prowadzenie ciągłego nadzoru i kontroli merytorycznej nad realizacją usługi przez Wykonawcę.

Bieżącego informowania Zamawiającego o pojawiających się problemach w realizacji usługi, w tym o przypadkach nieobecności uczestników szkolenia.

Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności, list odbioru

materiałów szkoleniowych.

Wykonawca jest zobowiązany do umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia szkolenia zgodnie z wytycznymi oznaczania projektów w ramach RPO, przekazanymi przez Zamawiającego.

Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia kontroli podczas trwania szkolenia.

h) Dokumentacja ze szkolenia

Dokumentacja sporządzana w trakcie szkolenia:

- Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności oraz list odbioru materiałów przekazanych przez Zamawiającego, minimum 7 dni przed szkoleniem w formie elektronicznej, na wskazany przez Wykonawcę adres e-mail.

- Prowadzenia dokumentacji szkolenia oddzielnie dla każdej grupy uczestników oraz jej oznakowania zgodnie z wytycznymi Zamawiającego w tym:

* list obecności szkolenia podpisanych przez uczestników i prowadzącego szkolenie (listy obecności będą zawierać zapis „Podpis na liście stanowi potwierdzenie obecności na szkoleniu i skorzystania z cateringu”) – listy obecności powinny być czytelne, nie powinny być korygowane ani poprawiane.

* list potwierdzających otrzymanie materiałów szkoleniowych (z wyszczególnieniem, co wchodzi w ich skład) podpisanych przez każdego uczestnika szkolenia 

- Umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia szkolenia zgodnie z wytycznymi, przekazanymi przez Zamawiającego.

Dokumentacja przekazywana Zamawiającemu

Wykonawca zobowiązuje się do:

- przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentacji obejmującej:

*oryginały list obecności;

*oryginały list potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestników;

Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania oznakowań unijnych na w/w dokumentach. Potwierdzeniem dostarczenia dokumentów jest protokół ich odbioru.
2. ORGANIZACJA PRELEKCJI 
Przedmiot zamówienia obejmuje organizację prelekcji dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny, pod nazwą: „Różnorodność biologiczna świata roślin”.
Grupa docelowa: dzieci i młodzież z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny

Ilość grup: 5

Czas trwania prelekcji dla jednej grupy prelekcyjnej: 2 godziny 

Planowana liczba uczestników: 250 osób (5 grup po 50 osób).
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r.
Miejsce odbywania: obszar Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny, województwo mazowieckie.

Prelekcje muszą być dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.

Wykonawca zapewnia:
a) Osobę prowadzącą prelekcje: 
Wykonawca musi zapewnić odpowiednio wykwalifikowaną osobę, której powierzy realizację przedmiotu zamówienia. 

Liczba osób prowadzących prelekcje – min. jedna osoba.

Wymagania wobec kadry prowadzącej prelekcje:

- wykształcenie wyższe z zakresu biologii, geografii, ochrony środowiska, rolnictwo;

- doświadczenie w prowadzeniu prelekcji przyrodniczych;

- doświadczenie w pracy z dziećmi i młodzieżą;
b) Program prelekcji:

Przygotowanie szczegółowego programu prelekcji dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego wraz z rozpisaniem na godziny. Program prelekcji będzie zawierał informacje dotyczące wiedzy i umiejętności jakie zdobędą uczestnicy po zakończeniu prelekcji. szczegółowy program prelekcji musi zawierać następujące zagadnienia:

- Nadbużański Park Krajobrazowy – znaczenie dla ochrony bioróżnorodności; 

- ochrona gatunków roślin występujących na terenie Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego;

- różnorodność biologiczna i jej zagrożenia;

- czynna ochrona;

- zrównoważone użytkowanie terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego.

Zostanie on przekazany Zamawiającemu minimum 7 dni przed realizacją prelekcji.
c) Materiały na prelekcje.

Wykonawca zapewni opracowanie i przygotowanie materiałów dla wszystkich uczestników prelekcji.

Wykonawca przygotuje wyszczególnione w tabeli poniżej materiały :
	Lp.
	Nazwa
	Ilość

[szt.]
	Opis zamówienia

	1.
	Notes makulaturowy
	250


	Zakup notesu makulaturowego o parametrach:

Format: A5 (148 x210mm)

Gramatura papieru okładki: 200gsm

Zadruk okładki: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Zaklejanie okładki: krótki bok

Papier notesu: 80gsm

Zadruk notesu: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Grubość: 25 stron

Gramatura plecków:350gsm

Zadruk plecków: Plecki bez zadruku

Krawędź klejenia: Klejenie notesu – krótki bok


	2.
	Folder edukacyjno-informacyjny 
	250


	Opracowanie koncepcji oraz grafiki folderu edukacyjno-informacyjnego dotyczącego opisu  projektu, o następujących parametrach:

Format: A5 pionowo

Papier środka: Kreda błysk 130 gsm (środek - CMYK 4+4)

Papier okładki: Kreda błysk 250gsm (okładka - CMYK 4+4)

Liczba stron: 4 + 48 stron
Uszlachetnianie okładki: jednostronnie – folia błyszcząca (okładka)

Oprawa: klejenie PUR po długim boku

	3.
	Pocztówki
	2 500 szt.
(250 x 10 różnych pocztówek)


	Opracowanie koncepcji, merytoryki, grafiki, zakup 10 szt. wielokolorowych rysunków malowanych akwarelami  przedstawiającymi 10 różnych gatunków roślin objętych projektem wraz z prawami autorskimi oraz wydruk pocztówek każdego rodzaju, o następujących parametrach:

Format: A6 (148 x105 mm)

Papier: 300gsm

Zadruk: CMYK 4+0 (druk dwustronny pełnokolorowy)

Uszlachetnienie: jednostronnie – lakier UV wybiórczo

	4.
	Książeczka malowanka
	250
	Opracowanie koncepcji, merytoryki, grafiki,  książeczki malowanki oraz zakup 10 szt. czarno białych rysunków, 10 szt. akwareli przedstawiających rośliny uwzględnione w projekcie.

Książeczka malowanka ma zawierać następujące parametry :

Format: B5 pionowo (165x235)
Liczba stron: 24+4 strony + 2 kartki naklejek
Okładka:- papier kreda błysk 200g
               - nadruk 4+4 cmyk 
               - folia błysk 1/0
Środek: - papier offset 120g
             - nadruk 4+4 cmyk
Naklejki: - papier samoprzylepny półbłyszczący
                - nadruk 4+0 cmyk
- nowy wykrojnik 
- sztancowanie naklejek
- oprawa szyta zeszytowo
- szycie po długim boku


d) Nadzór nad prelekcjami.

Prowadzenie ciągłego nadzoru i kontroli merytorycznej nad realizacją usługi przez Wykonawcę.

Bieżącego informowania Zamawiającego o pojawiających się problemach w realizacji usługi, w tym o przypadkach nieobecności uczestników prelekcji.

Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności na prelekcjach.
Wykonawca jest zobowiązany do umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia prelekcji, zgodnie z wytycznymi oznaczania projektów w ramach RPO, przekazanymi przez Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia kontroli podczas trwania prelekcji.
e) Dokumentacja z prelekcji:
Dokumentacja sporządzana w trakcie prelekcji:

- Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności przekazanych przez Zamawiającego w formie elektronicznej, minimum 7 dni przed realizacją prelekcji, na wskazany przez Wykonawcę adres e-mail.
- Wykonawca jest zobowiązany do prowadzenia dokumentacji prelekcji oddzielnie dla każdej grupy uczestników oraz jej oznakowania zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, w tym listy obecności na prelekcjach podpisane przez uczestników i prowadzącego prelekcje oraz list odbioru materiałów na prelekcje;

Dokumentacja przekazywana Zamawiającemu:

Wykonawca zobowiązuje się do:

- przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentacji obejmującej:

- oryginały list obecności na prelekcjach;

Potwierdzeniem dostarczenia dokumentów jest protokół ich odbioru.
Zamawiający zapewnia:
a) Sale 

- Prelekcje odbywać się będą w szkołach z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny.

b) Harmonogram prelekcji:
Przygotowanie szczegółowego harmonogramu prelekcji wraz z rozpisaniem na dni i godziny oraz dostarczenie ich Wykonawcy, minimum 7 dni roboczych przed realizacją zamówienia. 

3) ORGANIZACJA WARSZTATÓW 

Przedmiot zamówienia obejmuje organizację warsztatów plastycznych i fotograficznych dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny.

A) Organizacja  3-godzinnych warsztatów plastycznych pod nazwą: „Bioróżnorodność wokół nas”.
Grupa docelowa: dzieci i młodzież z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny

Ilość grup: 2
Czas trwania warsztatów dla jednej grupy warsztatowej: 3 godziny
Planowana liczba uczestników : 50 osób (25 osób x 2 grupy).
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r.
Miejsce odbywania warsztatów: obszar Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny, województwo mazowieckie.
Warsztaty muszą być dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Wykonawca zapewnia:

a) Osobę prowadzącą warsztaty
Wykonawca musi zapewnić odpowiednio wykwalifikowaną osobę, której powierzy realizację przedmiotu zamówienia. 

Liczba osób prowadzących warsztaty plastyczne – min. jedna osoba.

Wymagania wobec osoby prowadzącej warsztaty plastyczne:

- wykształcenie plastyczne;

- doświadczenie w prowadzeniu warsztatów plastycznych;

- doświadczenie w pracy z dziećmi i młodzieżą.

b) Ubezpieczenie 

Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia wszystkich uczestników na czas trwania

warsztatów, stanowiących przedmiot zamówienia, od następstw nieszczęśliwych

wypadków powstałych w związku z uczestnictwem oraz w drodze do miejsca świadczenia

usługi i z powrotem, zgodnie z listą osób do ubezpieczenia przekazaną przez Zamawiającego.

Wykonawca przekaże Zamawiającemu kserokopię polisy ubezpieczeniowej.
c) Program warsztatów plastycznych
Program warsztatów musi zawierać zagadnienia związane z malowaniem akwarelami różnorodnej flory Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego.

Przygotowanie szczegółowego programu warsztatów dla dwóch grup wraz z rozpisaniem na dni i godziny programu i dostarczenie ich do 5 dni roboczych przed realizacją zamówienia do akceptacji przez Zamawiającego. 

Program warsztatów powinien zawierać informacje dotyczące wiedzy i umiejętności jakie zdobędą uczestnicy po zakończeniu warsztatów plastycznych. Zamawiający zastrzega sobie prawo do korekty programu warsztatów.

d) Materiały warsztatowe

Wykonawca nabędzie wyszczególnione w tabeli poniżej materiały warsztatowe:

	Lp.
	Nazwa
	Ilość
	Opis zamówienia

	1.
	Rysownice
	25 szt.
	Rysownice o formacie A4: 25 x 30 cm

	2.
	Farby akwarelowe
	50 kpl.

	Jeden komplet farb ma zawierać minimum 12 sztuk farb o różnych kolorach, w tym: biały, czarny, zielony jasny, zielony ciemny, niebieski jasny, niebieski ciemny, jasno czerwony, ciemno czerwony, żółty, brązowy, pomarańczowy, fioletowy. 

	3.
	Blok akwarelowy 
	15 szt.
	Blok o formacie A4, 300g a 10 arkuszy

	4.
	Kubek na wodę 


	100 szt.
	Kubek plastikowy lub styropianowy w kolorze białym o min. poj. 0,2 l

	5.
	Talerzyk


	100 szt.
	Talerz plastikowy w kolorze białym, średnica min. 17 cm.

	6.
	Taśma malarska
	3 szt.
	Taśma malarska w kolorze niebieskim, wielkość: 38 mm x 33 mm w kolorze niebieskim, 38 mm średnicy ły, czarny, zielony, niebieski, czerwony, żółty, brązowy, pomarańczowy, 











	7.
	Pędzel do malowania farbami
	50 szt.
	Pędzle płaskie o syntetycznym włosiu

	8.
	Ręczniki papierowe 

	1 kpl.
	Ręcznik papierowy składany o wymiarach: 250 mm x 220 mm, 

koloru szarego.

 W opakowaniu znajduje się 20 pakietów po 200 listków papieru każde, czyli 4000 szt.

	9.
	Papier ksero
	5 ryz
	Papier ksero w kolorze białym,  

format A4, gramatura 80 g


Koszty zakupu materiałów warsztatowych ponosi Wykonawca. 
e) Nadzór nad warsztatami

Prowadzenie ciągłego nadzoru i kontroli merytorycznej nad realizacją usługi przez Wykonawcę.
Bieżącego informowania Zamawiającego o pojawiających się problemach w realizacji usługi, w tym o przypadkach nieobecności uczestników warsztatów.

Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności na warsztatach plastycznych.
Wykonawca jest zobowiązany do umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia warsztatów zgodnie z wytycznymi oznaczania projektów w ramach RPO, przekazanymi przez Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia kontroli podczas trwania warsztatów.
f) Dokumentacja z warsztatów

Dokumentacja sporządzana w trakcie warsztatów plastycznych:

- Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności oraz list odbioru materiałów przekazanych przez Zamawiającego w formie elektronicznej, minimum 7 dni przed realizacją warsztatów plastycznych, na wskazany przez Wykonawcę adres e-mail.
- Wykonawca jest zobowiązany do prowadzenia dokumentacji warsztatów plastycznych oddzielnie dla każdej grupy uczestników oraz jej oznakowania zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, w tym:

*listy obecności na warsztatach plastycznych podpisane przez uczestników i prowadzącego    warsztaty;

Dokumentacja przekazywana Zamawiającemu:

Wykonawca zobowiązuje się do:

- przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentacji obejmującej:

- oryginały list obecności;

- potwierdzenie odbioru materiałów warsztatowych.

Potwierdzeniem dostarczenia dokumentów jest protokół ich odbioru.
Zamawiający zapewnia:
a) Rekrutację 
Warsztaty plastyczne maja być m.in. nagrodą dla zwycięzców w konkursie plastycznym organizowanym w ramach projektu i w związku z tym rekrutacji dokona Zamawiający.
b) Sale

 Warsztaty plastyczne odbywać się będą na terenie danej szkoły lub w jej bezpośrednim sąsiedztwie.
c) Harmonogram warsztatów plastycznych:
Przygotowanie szczegółowego harmonogramu warsztatów plastycznych wraz z rozpisaniem na dni i godziny oraz dostarczenie ich Wykonawcy, minimum 7 dni roboczych przed realizacją zamówienia.
B) ORGANIZACJA WARSZTATÓW FOTOGRAFICZNYCH 

Przedmiot zamówienia obejmuje organizację warsztatów fotograficznych  pod nazwą: „Bioróżnorodność w obiektywie”.
Grupa docelowa: dzieci i młodzież z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny

Ilość grup: 2
Czas trwania warsztatów dla jednej grupy warsztatowej: 3 godziny
Planowana liczba uczestników : 50 osób (25 osób x 2 grupy).
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r.
Miejsce odbywania warsztatów: obszar Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny, województwo mazowieckie.

Warsztaty muszą być dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Wykonawca zapewnia:

a) Osobę prowadzącą warsztaty fotograficzne.

Wykonawca musi zapewnić odpowiednio wykwalifikowaną osobę, której powierzy realizację przedmiotu zamówienia. 

Liczba osób prowadzących warsztaty fotograficzne – min. jedna osoba.

Wymagania wobec osoby prowadzącej warsztaty fotograficzne:

- posiadanie dyplomu ukończenia kursu/szkolenia/warsztatów fotograficznych;

- doświadczenie w prowadzeniu warsztatów fotograficznych;

- doświadczenie w pracy z dziećmi i młodzieżą min. 5 lat;

b) Ubezpieczenie 

Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia wszystkich uczestników na czas trwania

warsztatów, stanowiących przedmiot zamówienia, od następstw nieszczęśliwych

wypadków powstałych w związku z uczestnictwem oraz w drodze do miejsca świadczenia

usługi i z powrotem, zgodnie z listą osób do ubezpieczenia przekazaną przez Zamawiającego. Wykonawca przekaże Zamawiającemu kserokopię polisy ubezpieczeniowej.
c) Program warsztatów fotograficznych.

Przygotowanie szczegółowego programu warsztatów fotograficznych dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego wraz z rozpisaniem na godziny. Program warsztatów będzie zawierał informacje dotyczące wiedzy i umiejętności jakie zdobędą uczestnicy po zakończeniu warsztatów z zakresu fotografii przyrodniczej. 

Zostanie on przekazany Zamawiającemu min. 7 dni przed realizacją warsztatów.
d) Nadzór nad warsztatami
Prowadzenie ciągłego nadzoru i kontroli merytorycznej nad realizacją usługi przez Wykonawcę.

Bieżącego informowania Zamawiającego o pojawiających się problemach w realizacji usługi, w tym o przypadkach nieobecności uczestników warsztatów.

Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności na warsztatach fotograficznych.
Wykonawca jest zobowiązany do umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia warsztatów zgodnie z wytycznymi oznaczania projektów w ramach RPO, przekazanymi przez Zamawiającego.

Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia kontroli podczas trwania warsztatów.
e) Dokumentacja z warsztatów:

Dokumentacja sporządzana w trakcie warsztatów fotograficznych:

- Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności oraz list odbioru materiałów przekazanych przez Zamawiającego w formie elektronicznej, minimum 7 dni przed realizacją warsztatów plastycznych, na wskazany przez Wykonawcę adres e-mail.
- Wykonawca jest zobowiązany do prowadzenia dokumentacji warsztatów plastycznych oddzielnie dla każdej grupy uczestników oraz jej oznakowania zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, w tym:

*listy obecności na warsztatach fotograficznych podpisane przez uczestników i prowadzącego warsztaty;

Dokumentacja przekazywana Zamawiającemu:

Wykonawca zobowiązuje się do:

- przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentacji obejmującej:

- oryginały list obecności na warsztatach fotograficznych;

Potwierdzeniem dostarczenia dokumentów jest protokół ich odbioru.
Zamawiający zapewnia:
a) Salę 
Warsztaty fotograficzne odbywać się będą na terenie danej szkoły i w bezpośrednim jej sąsiedztwie.

b) Harmonogram warsztatów fotograficznych:
Przygotowanie szczegółowego harmonogramu warsztatów fotograficznych wraz z rozpisaniem na dni i godziny oraz dostarczenie ich Wykonawcy, minimum 7 dni roboczych przed realizacją zamówienia. 

4. ORGANIZACJA KONKURSÓW.
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie dwóch konkursów dla dzieci i młodzieży z terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny.
Konkursy muszą być dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Pierwszy konkurs: fotograficzny, pod nazwą „Bioróżnorodność w mazowieckich parkach krajobrazowych w obiektywie”, który realizowany będzie w terminie: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r.

Planowana liczba uczestników konkursu: 150 osób

Nagrodą w konkursie będzie udział w warsztatach fotograficznych oraz materiały w postaci książeczki malowanki i pocztówki edukacyjne.

Drugi konkurs: plastyczny, pod nazwą: „Ochrona bioróżnorodności w mazowieckich parkach krajobrazowych”, który realizowany będzie w terminie: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r.

Planowana liczba uczestników konkursu plastycznego: 150 osób

Nagrodą w konkursie będzie udział w warsztatach plastycznych oraz materiały w postaci książeczki malowanki, pocztówek edukacyjnych oraz folderu edukacyjno-informacyjnego.
Wykonawca zapewnia:

a) Osobę prowadzącą konkurs fotograficzny i plastyczny:
Liczba osób prowadzących konkurs fotograficzny i plastyczny – min. jedna osoba.

Wymagania wobec osoby prowadzącej konkursy:

- doświadczenie w prowadzeniu konkursów;

- doświadczenie w pracy z dziećmi i młodzieżą;
b) Materiały niezbędne do realizacji konkursów

Wykonawca nabędzie wyszczególnione w tabeli poniżej materiały niezbędne do realizacji konkursów:

	Lp.
	Nazwa
	Ilość
[szt.]
	Opis zamówienia

	1.
	Papier dyplomowy
	300
	Format: A4
Gramatura: 250 g

Kolor: kremowy

	2.
	Książeczka malowanka
	300
	Opracowanie koncepcji, merytoryki, grafiki,  książeczki malowanki oraz zakup 10 szt. czarno białych rysunków, 10 szt. akwareli przedstawiających rośliny uwzględnione w projekcie.

Książeczka malowanka ma zawierać następujące parametry :
Format: B5 pionowo (165x235)
Liczba stron: 24+4 strony + 2 kartki naklejek
Okładka:- papier kreda błysk 200g
               - nadruk 4+4 cmyk 
               - folia błysk 1/0
Środek: - papier offset 120g
             - nadruk 4+4 cmyk
Naklejki: - papier samoprzylepny półbłyszczący
                - nadruk 4+0 cmyk
- nowy wykrojnik 
- sztancowanie naklejek
- oprawa szyta zeszytowo
- szycie po długim boku

	2.
	Pocztówki
	3 000

(300 x 10 różnych pocztówek dla każdego uczestnika)
	Opracowanie koncepcji, merytoryki, grafiki, zakup 10 szt. wielokolorowych rysunków malowanych akwarelami  przedstawiającymi 10 różnych gatunków roślin objętych projektem wraz z prawami autorskimi oraz wydruk pocztówek każdego rodzaju, o następujących parametrach:

Format: A6 (148 x105 mm)

Papier: Arktika 300gsm

Zadruk: CMYK 4+0 (druk dwustronny pełnokolorowy)

Uszlachetnienie: jednostronnie – lakier UV wybiórczo

	3.
	Folder edukacyjno-informacyjny
	300
	Opracowanie koncepcji oraz grafiki folderu edukacyjno-informacyjnego dotyczącego opisu  projektu, o następujących parametrach:

Format: A5 pionowo

Papier środka: Kreda błysk 130 gsm (środek - CMYK 4+4)

Papier okładki: Kreda błysk 250gsm (okładka - CMYK 4+4)

Liczba stron: 4 + 48 stron
Uszlachetnianie okładki: jednostronnie – folia błyszcząca (okładka)

Oprawa: klejenie PUR po długim boku


Po zakończeniu projektu majątkowe prawa autorskie do zdjęć użytych do wydruku materiałów  przechodzą bez ograniczeń na rzecz Zamawiającego.

Materiały powinny zostać dostarczone we wskazane miejsce przez Zamawiającego, na terenie województwa mazowieckiego. Koszty opracowania koncepcji, grafiki, zakupu zdjęć, rysunków, transportu i powielenia materiałów ponosi Wykonawca. 
5. ORGANIZACJA JEDNODNIOWEJ KONFERENCJI

Przedmiotem zamówienia jest organizacja jednodniowej konferencji pod tytułem: „Ochrona bioróżnorodności w mazowieckich parkach krajobrazowych – część I”.

Grupa docelowa:  ośrodki akademickie związane z ochroną przyrody,  pracownicy parków krajobrazowych, parków narodowych, samorządowów i nadleśnictw, organizacje pozarządowe, wszyscy zainteresowani ochroną przyrody
Planowana liczba uczestników: 50 osób.
Czas trwania: 4,5 godziny
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 31 grudnia 2017r., z wyłączeniem sobót i niedziel.
Miejsce odbywania konferencji: Siedlce.
Pełne przystosowanie obiektu konferencyjnego dla osób niepełnosprawnych.

Wykonawca zapewnia: 

a) Rekrutację

Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
b) Zaproszenia na konferencję

Wykonawca zapewni druk  50 zaproszeń dla uczestników konferencji i przekaże Zamawiającemu min.20 dni przed konferencją. 

Zaproszenia składane: A4 składane do 2xA5

Technologia druku: druk cyfrowy

Papier: Kreda mat 250 g

Druk: wielobarwny

Wzór zaproszenia w oparciu o projekt graficzny przekazany przez Zamawiającego.
c) Salę konferencyjną

Zapewnienie sali konferencyjnej dostosowanej do liczby uczestników, wraz z wyposażeniem i obsługą techniczną.

 - Stół oraz krzesła w ilości 50 szt.;

- Dostęp do światła słonecznego z możliwością zaciemnienia sali do prezentacji multimedialnych oraz możliwością zapewnienia oświetlenia sztucznego;

- Pomieszczenie musi być klimatyzowane;

- Trzy mikrofony bezprzewodowe;

- Możliwość podłączenia laptopów przez prezentujących prelegentów,

- Zainstalowany sprzęt: rzutnik multimedialny, ekran, komputer kompatybilny z rzutnikiem, umożliwiający odtwarzanie prezentacji Power Point oraz prezentację narzędzi w plikach pakietu MS Office;

- Oznaczenie budynku, w którym będzie odbywać się konferencja, w sposób gwarantujący bezproblemowe dotarcie uczestników do sali;

- Obsługa techniczna sali, która zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zadba o prawidłowe podłączenie sprzętu elektronicznego zarówno przed, jak i w trakcie trwania konferencji;

- Zapewnienie na czas trwania spotkania pomieszczenia znajdującego się przy sali konferencyjnej, o powierzchni odpowiedniej do maksymalnej liczby uczestników konferencji, w której odbędzie się poczęstunek.
d) Punkt informacyjny (recepcja)

- Organizacja recepcji (punktu informacyjnego) zgodnie z zaleceniami Zamawiającego przekazanymi min. 5 dni przed rozpoczęciem konferencji;

- Recepcja (punkt informacyjny) ma znajdować się w bezpośrednim sąsiedztwie wejścia do sali konferencyjnej;

- Do zadań osób obsługujących recepcję należeć będzie: przeprowadzenie rejestracji uczestników, wydawanie materiałów konferencyjnych, informowanie uczestników o sprawach organizacyjnych;

- Recepcja ma być obsługiwana przez minimum  1 osobę.

- Recepcja (punkt informacyjny) będzie współpracować z koordynatorem organizacyjnym wskazanym przez Zamawiającego.

- Wykonawca zapewni osoby do montażu i demontażu recepcji.
e) Prelegenci

Wykonawca zapewni przedstawienie i wygłoszenie 1- godzinnych referatów przez czterech prelegentów posiadających wiedzę i doświadczenie w tematyce ochrony bioróżnorodności. Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia dokumentów potwierdzających kwalifikację każdego z nich. Prelegenci muszą zostać wcześniej zaakceptowani przez Zamawiającego.
f) Program konferencji

Program konferencji musi zawierać zagadnienia związane z ochroną bioróżnorodności.

Przygotowanie szczegółowego programu konferencji wraz z rozpisaniem na dni i godziny oraz  dostarczenie ich do 30 dni roboczych przed realizacją zamówienia do akceptacji przez Zamawiającego. Program konferencji powinien zawierać informacje dotyczące wiedzy i umiejętności jakie zdobędą uczestnicy biorący udział w konferencji . Zamawiający zastrzega sobie prawo do korekty programu konferencji.
g) Catering
W trakcie trwania konferencji powinny odbyć się dwie przerwy kawowe. W ramach każdej z dwóch przerw należy zapewnić dla każdego uczestnika:

- Kawa rozpuszczalna – min. 250 ml/os.,

- Kawa czarna parzona – min. 250 ml./os.,

- Herbata w torebkach (co najmniej 3 rodzaje) – 2 torebki/os.,

Kawa i herbata powinny być podawane w oryginalnych opakowaniach lub wyłożone na talerzykach wraz z termosami z wrzątkiem.

- Woda mineralna gazowana w butelkach, min. 0,5 l na/os.
- Woda mineralna niegazowana, min. 0,5 l na/os.

- Ilość wody niegazowanej dwukrotnie większa od gazowanej,
- Cukier, płynne mleko lub śmietanka do kawy, cytryna do herbaty w plastrach dla wszystkich uczestników.

- Ciastka deserowe 3 rodzaje do wyboru, minimum 200 g/os.

- Przekąski słone, minimum 100 g/os.

Sposób podania: w formie bufetowej z zapewnieniem filiżanek, talerzyków, łyżeczek, serwetek oraz kubków na zimne napoje.

Koszty posiłków, dowozu, sprzętu, obsługi kelnerskiej ponosi Wykonawca.
h) Materiały konferencyjne:
Wykonawca przygotuje wyszczególnione w tabeli poniżej materiały konferencyjne:

	Lp.
	Nazwa
	Ilość

[szt.]
	Opis zamówienia

	1.
	Program konferencji
	50
	Aktualny program konferencji wydrukowany w formacie: A4, jedna strona.
Druk: kolorowy 

	2.
	Notes makulaturowy
	50
	Zakup notesu makulaturowego o parametrach:

Format: A5 (148 x210mm)

Gramatura papieru okładki: 200 gsm

Zadruk okładki: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Zaklejanie okładki: krótki bok

Gramatura papieru notesu: 80gsm

Zadruk notesu: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Grubość: 25 stron

Gramatura papieru plecków:350gsm

Zadruk plecków: Plecki bez zadruku

Krawędź klejenia: Klejenie notesu – krótki bok


Materiały konferencyjne powinny zostać dostarczone we wskazane miejsce przez Zamawiającego, na terenie województwa mazowieckiego. 
i) Nadzór nad konferencją
Prowadzenie ciągłego nadzoru i kontroli merytorycznej nad realizacją usługi przez Wykonawcę.

Wykonawca jest zobowiązany do umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia szkolenia zgodnie z wytycznymi oznaczania projektów w ramach RPO, przekazanymi przez Zamawiającego.

j) Dokumentacja 
Dokumentacja sporządzana w trakcie konferencji:

- Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności zgłoszonych uczestników konferencji,.

- Prowadzenia dokumentacji uczestników konferencji oraz jej oznakowania zgodnie z wytycznymi Zamawiającego w tym:

* list obecności na konferencji podpisanych przez uczestników i prowadzących (listy obecności będą zawierać zapis „Podpis na liście stanowi potwierdzenie obecności na konferencji, skorzystania z cateringu oraz odbioru materiałów konferencyjnych”) – listy obecności powinny być czytelne, nie powinny być korygowane ani poprawiane.

- Umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia szkolenia zgodnie z wytycznymi, przekazanymi przez Zamawiającego.

Dokumentacja przekazywana Zamawiającemu

Wykonawca zobowiązuje się do:

- przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentacji obejmującej:

*oryginały list obecności na konferencji;

Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania oznakowań unijnych na w/w dokumentach. Potwierdzeniem dostarczenia dokumentów jest protokół ich odbioru.
Zamawiający zapewnia:
a) Dokumentacja fotograficzna
6.   ORGANIZACJA DWUDNIOWEJ KONFERENCJI

Przedmiotem zamówienia jest organizacja dwudniowej konferencji pod nazwą: „Ochrona bioróżnorodności w mazowieckich parkach krajobrazowych – część II”.
Grupa docelowa: :  ośrodki akademickie związane z ochroną przyrody,  pracownicy parków krajobrazowych, parków narodowych, samorządowów i nadleśnictw, organizacje pozarządowe, wszyscy zainteresowani ochroną przyrody 
Czas trwania: 2 dni

Planowana liczba uczestników : 50 osób.
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r., z wyłączeniem sobót i niedziel.
Miejsce odbywania konferencji: 

- dzień pierwszy (stacjonarny): centrum konferencyjne/obiekt dostosowany do przeprowadzenia szkoleń/konferencji na terenie Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego lub jego otuliny, województwo mazowieckie.

- dzień drugi (terenowy): teren Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i otuliny, województwo mazowieckie.

Pełne przystosowanie obiektu konferencyjnego, miejsca hotelowego, miejsca parkingowego, autokaru dostosowane dla osób niepełnosprawnych.

Wykonawca zapewnia: 

a) Rekrutację

Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
b) Zaproszenia

Wykonawca zapewni druk 50 zaproszeń dla uczestników konferencji min. 20 dni przed konferencją. 

Zaproszenia: A4 składane do 2xA5

Technologia druku: druk cyfrowy

Papier: Kreda mat 250 g

Druk: wielobarwny

Wzór zaproszenia w oparciu o projekt graficzny przekazany przez Zamawiającego.
c) Salę konferencyjną

Sala konferencyjna dostępna w pierwszym dniu konferencji, w godzinach od 9:00 do 18:00, dostosowana do liczby uczestników wraz z wyposażeniem i obsługą techniczną:
- Stół oraz krzesła w ilości 50 szt.;

- Dostęp do światła słonecznego z możliwością zaciemnienia sali do prezentacji multimedialnych oraz możliwością zapewnienia oświetlenia sztucznego;

- Pomieszczenie musi być klimatyzowane;

- Trzy mikrofony bezprzewodowe;

- Możliwość podłączenia laptopów przez prezentujących prelegentów,

- Zainstalowany sprzęt: rzutnik multimedialny, ekran, komputer kompatybilny z rzutnikiem, umożliwiający odtwarzanie prezentacji Power Point oraz prezentację narzędzi w plikach pakietu MS Office;

- Oznaczenie budynku, w którym będzie odbywać się konferencja, w sposób gwarantujący bezproblemowe dotarcie uczestników do sali;

- Obsługa techniczna sali, która zgodnie z wytycznymi Zamawiającego zadba o prawidłowe podłączenie sprzętu elektronicznego zarówno przed, jak i w trakcie trwania konferencji;

- Zapewnienie na czas trwania spotkania pomieszczenia znajdującego się przy sali konferencyjnej, o powierzchni odpowiedniej do maksymalnej liczby uczestników konferencji, w której odbędzie się poczęstunek (przerwy kawowe oraz lunch );
d) Punkt informacyjny (recepcja)
Organizacja recepcji (punktu informacyjnego) zgodnie z zaleceniami Zamawiającego przekazanymi min. 5 dni przed rozpoczęciem konferencji.

Wykonawca będzie zobowiązany zapewnić w bezpośrednim sąsiedztwie wejścia do sali wykładowej miejsce wraz z wyposażeniem (2 stoliki oraz miejsca siedzące dla minimum dwóch osób) w celu zorganizowania recepcji, umożliwiające swobodne podpisywanie się uczestników na liście obecności oraz dystrybucję pozostałych materiałów konferencyjnych.
Zamawiający zabezpieczy osoby do prowadzenia recepcji odpowiedzialne za wydanie identyfikatorów dla uczestników, zebranie podpisów na liście obecności. 

Wykonawca zapewni ekipę techniczną do montażu i demontażu recepcji.
e) Prelegenci

Wykonawca zapewni przedstawienie i wygłoszenie referatów przez sześciu prelegentów posiadających wiedzę i doświadczenie w tematyce ochrony chronionych, rzadkich gatunków flory w Nadbużańskim Parku Krajobrazowym.  Prelegenci muszą posiadać:

publikacje naukowe z ww. tematyki (min. 1);

- wykształcenie co najmniej wyższe (biologia, leśnictwo, ochrona środowiska);

Prelegenci muszą zostać wcześniej zaakceptowani przez Zamawiającego.
f) Program konferencji

Program konferencji musi zawierać zagadnienia związane z ochroną bioróżnorodności.

Przygotowanie szczegółowego programu konferencji wraz z rozpisaniem na dni i godziny oraz  dostarczenie ich do 30 dni roboczych przed realizacją zamówienia do akceptacji przez Zamawiającego. Program konferencji powinien zawierać informacje dotyczące wiedzy i umiejętności jakie zdobędą uczestnicy biorący udział w konferencji . Zamawiający zastrzega sobie prawo do korekty programu konferencji.
e) Catering
W trakcie trwania pierwszego dnia konferencji powinny odbyć się trzy przerwy kawowe. W ramach każdej z trzech przerw należy zapewnić dla każdego uczestnika serwis kawowy składający się z:
- ciasteczka deserowe (minimum 3 rodzaje) – 200 g/os., 

- napojów zimnych: 
woda mineralna niegazowana – 0,5 l/os.,



         
woda mineralna gazowana – 0,5 ll/os.,



    
soki owocowe 100 % , co najmniej 3 rodzaje – 300 ml/os.,
-  napojów gorących: 
- gorąca kawa – co najmniej 250 ml/os.;

- herbata w torebkach, co najmniej 3 rodzaje - 1 torebka na osobę;

- gorąca woda do herbaty – wg potrzeb, adekwatnie do liczby uczestników  spotkania;

- dodatki do napojów ciepłych: - cukier - 10 g/os.





 - mleko 2% – podawane w dzbankach – 50 ml/os.





 - cytryna świeża, pokrojona (podawana na talerzykach) – 1 plaster/os
Serwis kawowy musi znajdować się w miejscu znajdującym się w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej i musi być uzupełniany na bieżąco. 

Lunch w formie bufetu, podany w pomieszczeniu z miejscami siedzącymi, zarezerwowanymi wyłącznie dla uczestników konferencji, odrębnym od sali, w której prowadzona jest konferencja, składający się z: 

- zupa (minimum 2 do wyboru) – 300 ml/os.,

- ciepłe danie (minimum 3 do wyboru, w tym 1 pozycja wegetariańska), - 200 g/os.,

- zestaw surówek (minimum 2 rodzaje) – 300 g/os.,

- ziemniaki gotowane/pieczone, ryż, makaron, kasza – 300 g/os.,

- deser (minimum 2 rodzaje ciast) – 100 g/os., 

- napoje zimne: 
woda mineralna niegazowana – 0,5 l/os.,



         
woda mineralna gazowana – 0,5 ll/os.,



    
soki owocowe 100 % , co najmniej 3 rodzaje – 300 ml/os.,
-  napoje gorące: 
- gorąca kawa – co najmniej 250 ml/os.;

- herbata w torebkach, co najmniej 3 rodzaje - 1 torebka na osobę;

- gorąca woda do herbaty – wg potrzeb, adekwatnie do liczby uczestników  spotkania;

- dodatki do napojów ciepłych: - cukier - 10 g/os.





 - mleko 2% – podawane w dzbankach – 50 ml/os.





 - cytryna świeża, pokrojona (podawana na talerzykach) – 1 plaster/os.
Lunch zostanie zorganizowany zgodnie z harmonogramem konferencji, przekazanym przez Zamawiającego Wykonawcy najpóźniej na 14 dni przed planowaną datą rozpoczęcia. 

Kolacja dla uczestników konferencji, podana w pomieszczeniu (sali) zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników konferencji, składająca się z: 
- zupa (minimum 2 do wyboru) – 300 ml/os.,

- ciepłe danie, co najmniej 4 propozycje łącznie z dodatkami tj. ziemniaki, ryż, kasza, makaron - co najmniej 400 g na osobę, w tym dodatek mięsny, rybny lub jarski nie mniej niż 200g, 
- zestaw surówek (minimum 2 rodzaje) – 300 g/os.,
- sałatki (minimum 3 rodzaje) – 150 g/os.,

- deser (minimum 3 rodzaje ciast) – łącznie co najmniej 100 g/os., 
- przekąski zimne: (tzw. „finger food”)*: 

• mini kanapeczki konferencyjne/ bankietowe dekorowane (min. 3 szt. na osobę), z pieczywem mieszanym (min. 4 rodzaje pieczywa), masłem (nie dopuszcza się produktów masłopodobnych) oraz np. z wędliną, łososiem wędzonym, serem żółtym i pleśniowym (nie dopuszcza się wyrobów seropodobnych), warzywami, dopuszcza się możliwość stosowania jajka oraz past kanapkowych, kanapki dekorowane np. marynowaną pieczarką, cytryną, suszonym pomidorem, szczypiorkiem, natką pietruszki, nie dopuszcza się możliwości dekorowania kanapek majonezem, 

•np. łódeczki z cykorii z nadzieniem (min. 1 szt. na osobę, w ilości najmniej 200 g na osobę), 

•np. koreczki z serami i warzywami (min. 2 szt. na osobę, w ilości najmniej 100 g na osobę), 

•np. mini roladki mięsne i warzywne - 2 rodzaje (min. 1 szt. każdego rodzaju na osobę, w ilości najmniej 200 g na osobę), 

• sałatki w pucharkach - min. 2 rodzaje, np. sałatka z krewetkami, sałatka grecka, (min. 2 szt. na osobę, w ilości najmniej 200 g na osobę); 

*Powyższy opis przekąsek zimnych jest jedynie przykładem menu, którego oczekuje Zamawiający i nie musi być on realizowany w sposób ściśle odzwierciedlający powyższe części składowe. Wykonawca proponując menu może zaproponować inne dania, czy zmodyfikować składniki poszczególnych dań. Muszą być jednak zachowane ilości poszczególnych dań oraz gramatura.
- napoje zimne: 
woda mineralna niegazowana – 0,5 l/os.,



         
woda mineralna gazowana – 0,5 l/os.,




(ilość wody niegazowanej dwukrotnie większa od gazowanej),



    
soki owocowe 100 % , co najmniej 3 rodzaje – 300 ml/os.,
-  napoje gorące: 
- gorąca kawa – co najmniej 250 ml/os.;

- herbata w torebkach, co najmniej 3 rodzaje - 1 torebka na osobę;

- gorąca woda do herbaty – wg potrzeb, adekwatnie do liczby uczestników  spotkania;

- dodatki do napojów ciepłych: - cukier - 10 g/os.





 - mleko 2% – podawane w dzbankach – 50 ml/os.





 - cytryna świeża, pokrojona (podawana na talerzykach) – 1 plaster/os.
Śniadanie w formie bufetu, w pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników konferencji lub w pomieszczeniu z wyraźnie wyodrębnionym obszarem dla uczestników konferencji z miejscami siedzącymi dla uczestników, składające się z:

- pieczywo – 3 rodzaje: jasne, ciemne, bułki – co najmniej 200 g/os., 

- 3 rodzaje wędlin – łącznie co najmniej 150 g/os., 

- 3 rodzaje sera – łącznie co najmniej 100 g/os., 

- dżemy owocowe – 100g/os., 

- masło 50 g/os.

- jogurty owocowe – co najmniej 1 szt./os., 

- wybór warzyw krojonych (ogórek świeży i kiszony, pomidor, papryka) – 100 g/os. 

- 2 ciepłe dania: - jajecznica – 100 g/os. 



  - parówki – 100 g./os.

- płatki kukurydziane, płatki czekoladowe, musli – 100 g/os.

- napoje zimne: 
- woda mineralna niegazowana – 0,5 l/os.,


         
- woda mineralna gazowana – 0,5 ll/os.,



    
- soki owocowe 100 % , co najmniej 3 rodzaje – 300 ml/os.,
-  napoje gorące: 
- gorąca kawa – co najmniej 250 ml/os.;

- herbata w torebkach, co najmniej 3 rodzaje - 1 torebka na osobę;

- gorąca woda do herbaty – wg potrzeb, adekwatnie do liczby uczestników  spotkania;

- dodatki do napojów gorących: - cukier - 10 g/os.


    - mleko 2% – podawane w dzbankach – 50 ml/os.


    - cytryna świeża, pokrojona (podawana na talerzykach) – 1 plaster/os.
Dodatkowo Wykonawca zobowiązany jest zapewnić zestaw żywności na wynos dla każdego uczestnika konferencji w ilości 50 szt. składający się z:

- 1 butelka wody niegazowanej 0,5 l/os.,

- 1 butelka wody gazowanej 0,5 l/os.,

- owoc (np. jabłko, banan) – min. 100g/os.;

• obsługę techniczną przed i w trakcie kolacji, 

Ponadto: 

· wszystkie dania oraz napoje gorące podane zostaną w naczyniach ceramicznych, 

· podczas trwania lunchu Wykonawca zapewni odpowiednią do spożycia temperaturę dań ciepłych, 

· napoje zimne serwowane będą w szklankach, 

· do konsumpcji przygotowane zostaną sztućce metalowe, 

· użyta zastawa będzie czysta, nieuszkodzona i wysterylizowana, 

· użyte obrusy muszą być czyste, nieuszkodzone, 

· wszystkie śmieci pozostałe po posiłkach będą na bieżąco sprzątane, 

· wszystkie posiłki zapewnione przez Wykonawcę muszą być bezwzględnie świeże i przyrządzone w dniu świadczenia usługi, 

Drugiego dnia trwania konferencji terenowej Wykonawca zobowiązuje się do zorganizowania lunchu, podanego w pomieszczeniu z miejscami siedzącymi, składającego się z: 

- zupy (minimum 2 do wyboru) – 300 ml/os.,

- ciepłego danie (minimum 3 do wyboru, w tym 1 pozycja wegetariańska), - 200 g/os.,

- zestaw surówek (minimum 2 rodzaje) – 300 g/os.,

- dodatki skrobiowe – min. 2 do wyboru  – 300 g/os.,

- deseru (minimum 2 rodzaje ciast) – 100 g/os., 

- napojów zimnych: 
woda mineralna niegazowana – 0,5 l/os.,



         
woda mineralna gazowana – 0,5 ll/os.,



    
soki owocowe 100 % , co najmniej 3 rodzaje – 300 ml/os.,
-  napojów gorących: 
- gorąca kawa – co najmniej 250 ml/os.;

- herbata w torebkach, co najmniej 3 rodzaje - 1 torebka na osobę;

- gorąca woda do herbaty – wg potrzeb, adekwatnie do liczby uczestników  spotkania;

- dodatki do napojów ciepłych: - cukier - 10 g/os.





 - mleko – podawane w dzbankach – 50 ml/os.





 - cytryna świeża, pokrojona (podawana na talerzykach) – 1 plaster/os.

Lunch zostanie zorganizowany zgodnie z harmonogramem konferencji, przekazanym przez Zamawiającego Wykonawcy najpóźniej na 14 dni przed planowaną datą rozpoczęcia. 

Wykonawca zobowiązuje się do przedstawienia „Menu” poszczególnych posiłków - do akceptacji przez Zamawiającego, w terminie nie później niż na 14 dni przed pierwszym dniem konferencji. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji „Menu” poszczególnych posiłków, w terminie do 3 dni od dnia otrzymania „Menu” lub zobowiązuje się do zgłoszenia w tym terminie uwag. Wykonawca po otrzymaniu uwag jest zobowiązany do ponownego przedstawienia Zamawiającemu „Menu” poszczególnych posiłków, w terminie do 3 dni od dnia otrzymania  uwag przez Zamawiającego. Ustalenie ostatecznej wersji „Menu”, wymaga pisemnej zgody Zamawiającego i Wykonawcy, w terminie nie później niż na 8 dni przed pierwszym dniem konferencji. Wykonawca zapewni również przygotowanie sali i cateringu, obsługę kelnerską, nakrycie stołów: obrusy, zastawę porcelanową i szklaną oraz sprzątanie.

f) Miejsca hotelowe dla uczestników konferencji. 

Wykonawca zapewni nocleg dla 50 uczestników konferencji w pokojach dwuosobowych i pokojach jednoosobowych (łącznie maksymalnie 35 pokoi). Nocleg powinien być zapewniony w tym samym obiekcie, w którym odbędzie się konferencja. Ostateczną liczbę pokoi w podziale na jedno i dwuosobowe Zamawiający przekaże Wykonawcy nie później niż na 7 dni przed pierwszym dniem konferencji. 
g) Szatnia dla uczestników konferencji

Wykonawca udostępni lub zorganizuje bezpłatną szatnię dla uczestników wydarzenia zapewniając bezpieczne przechowywanie, odbiór i wydawanie pozostawionych rzeczy.
h) Miejsca parkingowe 

Wykonawca będzie zobowiązany do zabezpieczenia bezpłatnych 40 miejsc parkingowych dla uczestników konferencji oraz pracowników Mazowieckiego Zespołu Parków Krajobrazowych, którzy przyjadą własnym środkiem transportu.
i) Usługa autokarowa:

- Wykonawca zapewni usługę autokarową dla 50 osób na okres 8 godzin w drugim dniu trwania konferencji (około 300 km). Autokar będzie przemieszczał się po terenie Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i jego otuliny.

Wykonawca zapewni przejazd w trakcie konferencji terenowej autokarem przystosowanym 

do przewozu pasażerów i ich bagaży. Autokar winien być wyposażony w co najmniej: rozkładane, rozsuwane na boki fotele turystyczne, pasy bezpieczeństwa, klimatyzacje. 
Autokar winien być wyposażony w sprawne gaśnice, kompletnie wyposażoną apteczkę pierwszej pomocy, trójkąt ostrzegawczy, kamizelkę odblaskową, itp.

Podstawienie autokaru na wybrany przez Zamawiającego parking na co najmniej 30 minut przed planowanym wyjazdem w celu umożliwienia kontroli przez Policję lub ITD, autokar musi spełniać wymagania zamawiającego określone w SIWZ, posiadać wszelkie dokumenty dopuszczające go do ruchu i zapewniające przejazd na trasie konferencji terenowej oraz posiadać osoby uprawnione do kierowania, rozpoczynające swój czas jazdy w dniu wyjazdu, w ilości zapewniającej możliwość realizacji programu konferencji terenowej bez przerw z równoczesnym zachowaniem wymaganego czasu pracy dla kierowców na terenie RP, zapewnienie pojazdu zastępczego o zbliżonych, lecz nie gorszych parametrach w przypadku awarii lub niedopuszczenia pojazdu do ruchu przez właściwe służby Polski lub innych państw. Czas oczekiwania na pojazd zastępczy nie stanowi podstawy do zmiany programu konferencji terenowej lub ograniczenia czasowego dla poszczególnych atrakcji, przewidzianych w programie. Wystąpienie z tego powodu istotnej zwłoki w realizacji programu konferencji terenowej (tj. powyżej 3 godzin) jest ryzykiem Wykonawcy, w takim przypadku ponosi on pełną odpowiedzialność z tego tytułu tj. ponosi wszelkie koszty związane z zapewnieniem pojazdu zastępczego, zapewnia w tym czasie opiekę dla grupy tj. opiekuna, dodatkowe posiłki, nocleg – jeśli to konieczne oraz zapewnia realizację programu konferencji terenowej po zapewnieniu pojazdu zastępczego włącznie z wszelkimi kosztami wynikającym z wydłużenia czasu konferencji terenowej o czas niezbędny do pełnej realizacji zamówienia).

· pakiet ubezpieczenia NNW dla każdego uczestnika konferencji terenowej, wraz z doręczeniem do Zamawiającego kserokopii poświadczonej za zgodność z oryginałem polisy ubezpieczeniowej, nie później niż 7 dni przed realizacją konferencji terenowej.

j) Przewodnik na konferencji terenowej

Wykonawca zapewni jednego przewodnika po terenie Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego i jego otuliny na okres 8 godzin.

Wykonawca musi zapewnić odpowiednio wykwalifikowaną osobę, której powierzy oprowadzenie uczestników konferencji po terenie Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego. 

Liczba  przewodników: co najmniej jedna osoba.

Wymagania wobec przewodników:

- powinna posiadać uprawnienia przewodnika turystycznego i/lub pilota wycieczek,

- powinna posiadać wiedzę przyrodniczą,

- doświadczenie w pracy z osobami dorosłymi min. 2 lata;

- dobra znajomość terenu Nadbużańskiego Parku Krajobrazowego;

CV przewodników powinno być przekazane Zamawiającemu do akceptacji, nie później niż 10 dni przed realizacją konferencji terenowej.
k) Materiały konferencyjne:
Wykonawca przygotuje wyszczególnione w tabeli poniżej materiały konferencyjne:

	Lp.
	Nazwa
	Ilość

[szt.]
	Opis zamówienia

	1.
	Program konferencji
	50
	Aktualny program konferencji wydrukowany w formacie: A4
Druk: kolorowy 

	2.
	Teczka konferencyjna
	50
	Rodzaj teczki: standardowa
Format: A4

Grzbiet teczki: 5 mm

Papier: Karton 275 gsm

Zadruk: CMYK 4+0 (jednostronnie w pełnym kolorze)

Uszlachetnienie: jednostronnie – folia błyszcząca

	3.
	Identyfikator ze smyczą
	50
	Identyfikatory należy wykonać jednakowe
dla wszystkich uczestników konferencji. Muszą być

one przystosowane do zawieszenia na smyczy, poziome. Na identyfikatorze powinno znaleźć się imię i nazwisko uczestnika, tytuł konferencji, data oraz zestawienie logotypów. Smycze szerokość 

10 - 15 mm, dł. 93 cm, materiał 100 % poliester, smycz tkana, kolor jasnozielony, znakowanie jednostronne. Projekt po stronie Wykonawcy. Wszystkie dane niezbędne do wykonania identyfikatorów Zamawiający dostarczy Wykonawcy drogą elektroniczną najpóźniej 10 dni przed przeprowadzeniem konferencji. Identyfikatory mogą być  dostarczone najpóźniej w dniu konferencji. 

	3.
	Długopis
	50
	Zakup długopisów fabrycznie nowych o parametrach:
Kolor długopisu: zielony

Kolor wkładu:  niebieski

Znakowanie: CMYK UV 4+0 (pełnokolorowy nadruk z jednej strony długopisu), zgodny z projektem graficznym przekazanym przez Zamawiającego.

	4.
	Notes makulaturowy
	50
	Zakup notesu makulaturowego o parametrach:

Format: A5 (148 x210mm)

Gramatura papieru okładki: 200 gsm

Zadruk okładki: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Zaklejanie okładki: krótki bok

Gramatura papieru notesu: 80gsm

Zadruk notesu: CMYK 4+0 (druk jednostronny pełnokolorowy)

Grubość: 25 stron

Gramatura papieru plecków:350gsm

Zadruk plecków: Plecki bez zadruku

Krawędź klejenia: Klejenie notesu – krótki bok

	5.
	Pamięć USB
	50
	Pojemność: min. 4 GB

Interfejs: min. USB 2.0 kompatybilny z nowszymi

Min. prędkość zapisu: 15.00 MB/s

Min. prędkość odczytu: 20,00 MB/s

Obsługiwane systemy operacyjne: Windows XP i nowsze.

Wymagana gwarancja: min. 12 miesięczna gwarancja producenta 

Nadruk: logotypu projektowego w kolorze czarnym (wg wzoru przedstawionego przez Zamawiającego)

*USB zawierać będzie nagrane przez Wykonawcę materiały dostarczone przez Zamawiającego.

	6.
	Folder edukacyjno-informacyjny
	50
	Opracowanie koncepcji oraz grafiki folderu edukacyjno-informacyjnego dotyczącego opisu  projektu, o następujących parametrach:

Format: A5 pionowo

Papier środka: Kreda błysk 130 gsm (środek - CMYK 4+4)

Papier okładki: Kreda błysk 250gsm (okładka - CMYK 4+4)

Liczba stron: 4 + 48 stron
Uszlachetnianie okładki: jednostronnie – folia błyszcząca (okładka)

Oprawa: klejenie PUR po długim boku

	7.
	Książeczka malowanka
	50
	Opracowanie koncepcji, merytoryki, grafiki,  książeczki malowanki oraz zakup 10 szt. czarno białych rysunków, 10 szt. akwareli przedstawiających rośliny uwzględnione w projekcie.

Książeczka malowanka ma zawierać następujące parametry :
Format: B5 pionowo (165x235)
Liczba stron: 24+4 strony + 2 kartki naklejek
Okładka:- papier kreda błysk 200g
               - nadruk 4+4 cmyk 
               - folia błysk 1/0
Środek: - papier offset 120g
             - nadruk 4+4 cmyk
Naklejki: - papier samoprzylepny półbłyszczący
                - nadruk 4+0 cmyk
- nowy wykrojnik 
- sztancowanie naklejek
- oprawa szyta zeszytowo
- szycie po długim boku

	8.
	Pocztówki
	500

(50 x 10  różnych pocztówek dla każdego uczestnika)
	Opracowanie koncepcji, merytoryki, grafiki, zakup 10 szt. wielokolorowych rysunków malowanych akwarelami  przedstawiającymi 10 różnych gatunków roślin objętych projektem wraz z prawami autorskimi oraz wydruk pocztówek każdego rodzaju , o następujących parametrach:

Format: A6 (148 x105 mm)

Papier: Arktika 300gsm

Zadruk: CMYK 4+0 (druk dwustronny pełnokolorowy)

Uszlachetnienie: jednostronnie – lakier UV wybiórczo


Materiały konferencyjne powinny zostać dostarczone we wskazane miejsce przez Zamawiającego, na terenie województwa mazowieckiego. Koszty opracowania koncepcji, grafiki, zakupu zdjęć, transportu i powielenia materiałów ponosi Wykonawca. 
l) Nadzór nad konferencją
Prowadzenie ciągłego nadzoru i kontroli merytorycznej nad realizacją usługi przez Wykonawcę.

Wykonawca jest zobowiązany do umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia szkolenia zgodnie z wytycznymi oznaczania projektów w ramach RPO, przekazanymi przez Zamawiającego.

m) Dokumentacja z konferencji
Dokumentacja sporządzana w trakcie konferencji:

- Wykonawca jest zobowiązany do wydruku i stosowania wzorów list obecności zgłoszonych uczestników konferencji.
- Prowadzenia dokumentacji uczestników konferencji oraz jej oznakowania zgodnie z wytycznymi Zamawiającego w tym:

* list obecności na konferencji podpisanych przez uczestników i prowadzących (listy obecności będą zawierać zapis „Podpis na liście stanowi potwierdzenie obecności na konferencji, skorzystania z cateringu oraz otrzymanie materiałów konferencyjnych”) 
- listy obecności powinny być czytelne, nie powinny być korygowane ani poprawiane.
- Umieszczenia informacji o projekcie w miejscu prowadzenia szkolenia zgodnie z wytycznymi, przekazanymi przez Zamawiającego.

Dokumentacja przekazywana Zamawiającemu

Wykonawca zobowiązuje się do:

- przekazania Zamawiającemu kompletu dokumentacji obejmującej:

*oryginały list obecności na konferencji;

Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania oznakowań unijnych na w/w dokumentach. Potwierdzeniem dostarczenia dokumentów jest protokół ich odbioru.
Zamawiający zapewnia:
a) Wysyłkę zaproszeń
b) Osobę prowadzącą konferencję

c) Dokumentację fotograficzną
7. WYKONANIE STRONY INTERNETOWEJ O REALIZACJI PROJEKTU 

Przedmiot zamówienia obejmuje wykonanie strony internetowej o realizacji projektu jako podstrony MZPK www.parkiotwock.pl
Termin realizacji: od dnia podpisania umowy z Wykonawcą do dnia 30 czerwca 2018r.

Wykonawca zapewnia realizację następujących elementów:
- Dodanie odpowiednich kategorii w systemie K2 oraz dodanie ich jako pozycji menu.

- Przygotowanie odpowiedniej zakładki w Joomla, która umożliwi pobranie plików po kliknięciu w odnośnik graficzny, dodanie jej jako pozycji w menu.

- Przeszkolenie minimum dwóch osób z zakresu obsługi i edycji elementów wykonanych w systemie takich jak: edycja plików możliwych do pobrania, dodanie nowych wpisów w kategoriach systemu K2.
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