Vazowsze. = MAE

serce Polski

Warszawa, dnia 11.03.2025 .

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy - Mazowiecka Agencja Energetyczna sp. z 0.0., w zwigzku z realizacjg dziatan zwigzanych
z konferencjg Forum Czystego Powietrza 2025 zaprasza do ztozenia oferty na ponizej opisany
przedmiot zamdwienia.

I. Przedmiot zamoéwienia:
Ustuga polegajgca na swiadczeniu wybranych ustug, tj. catering, obstuga fotograficzna i
zapewnienie materiatéw promocyjnych w trakcie dwudniowej konferencji dot. ochrony powietrza.

Il. Termin i miejsce realizacji zamdwienia

e 20-21. marca 2025 roku;
e planowany przedziat godzinowy wydarzenia 9.00 — 16.00 kazdego dnia;
e przestrzen konferencyjna Centrum Nauki Kopernik w Warszawie w formie stacjonarnej.

lll. Kryterium wyboru:

e najnizsza cena (100% cena)

IV. Sktadanie ofert:

e odpowiedZ na ww. zapytanie nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13.03.2025 r. do godz.
16.00 na adres e-mail: biuro@mae.com.pl;

e oferta powinna zawiera¢ jedng catosciowg cene netto oraz jedng catosciowg cene brutto.
Odpowiedzialnos$¢ za dobér odpowiedniej stawki VAT ponosi Oferent.

V. Szczegotowy zakres zamowienia:
1. Catering:
a) oferent jest zobowigzany do zapewnienia cateringu podczas dwdéch dni wydarzenia dla
350 oséb/dziennie.
b) przedziaty godzinowe:
i. serwis kawowy/napoje ciepte i zimne — przez caty czas ustugi
ii. przekaski zimne — przez caty czas ustugi
iii. obiad oraz napoje ciepte i zimne — 14:00-15:00
c) menu:
i. serwis kawowy/napoje ciepte i zimne:
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woda — gazowana/niegazowana w butelkach tylko dla prelegentéw i o0sob
prowadzacych warsztaty (facznie 100 sztuk)

woda niegazowana z cytryng i mietg (minimum 500 ml na osobe)

sok — 1 rodzaj sokéw 100 % (jabtkowy)

ekspres kawowy (bez limitu) wraz z ciastkami kruchymi

herbata (bez limitu) czarna & smakowa (m.in.: czarna, zielona, jaSminowa,
owocowa, el grey)

dodatki: cukier biaty, cukier bragzowy, mleko (w tym mleko bez laktozy), cytryna
(bez limitu)

ii. przekaski zimne:

mix przekasek finger food — 3 rodzaje po 3 szt. na osobe
wrapy koktajlowe — 3 rodzaje po 1 szt. na osobe
przekaski koktajlowe stodkie —5 rodzajéw po 3 szt. na osobe

iii. obiad (bufet ciepty):

Zupa — 1 rodzaj w wers;ji jarskiej;

Danie gtéwne — 2 dania (wegetarianskie oraz miesne) — nie mniej niz 150g / os.
1 dodatek skrobiowy do dania gtéwnego (ryz lub kasza)

1 satatka do dania gtéwnego — nie mniej niz 100g / os.

2. Obstuga hostess (min. 6 oséb). Do zadan hostess bedzie nalezato:

a) udzielanie informacji na temat przebiegu wydarzenia, harmonogramu oraz lokalizacji

poszczegdlnych punktéw programu;

b) obstuga punktu rejestracyjnego:

i.  wreczanie identyfikatoréw, broszur informacyjnych, upominkéw lub innych

materiatéw promocyjnych;

ii.  weryfikacja obecnosci uczestnikéw na liscie.

c) wsparcie logistyczne podczas wydarzenia:

i kierowanie uczestnikdw do odpowiednich stref wydarzenia, takich jak sale

konferencyjne, stoiska czy miejsca cateringowe;

ii. udzielanie informacji o udogodnieniach, takich jak toalety, szatnie czy punkty

pomocy;

iii. obstuga i wsparcie prelegentow oraz prowadzacych podczas, przed i po

wystgpieniach.

d) Koordynacja z organizatorem:

i Wspotpraca z zespotem organizacyjnym w celu sprawnego przebiegu wydarzenia.

ii. Informowanie o ewentualnych trudnosciach lub pytaniach zgtaszanych przez

uczestnikéw.

3. Obstuga logistyczna:
a) wykonanie dokumentacji zdjeciowej oraz nagrania fragmentéw wydarzenia i montazu

tych nagran, tak by mozna byto go udostepni¢ po wydarzeniu na stronie internetowej

dedykowanej dla wydarzenia w terminie maksymalnie 5 dni roboczych od zakorczenia

konferencji. Oferent przekaze Zamawiajgcemu co najmniej 200 zdje¢ reportazowych (w

tym zdjecia: wszystkich prelegentéw podczas prezentacji/ paneli dyskusyjnych oraz

briefingu prasowego — w trakcie konferencji) w wersji elektronicznej. Zdjecia zostang
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przekazane Zamawiajgcemu w terminie 2 dni po zakoriczeniu Forum. Ponadto na biezgco

Oferent przekaze Zamawiajgcemu zdjecia z poszczegdlnych etapéw Forum. Zdjecia muszg

mie¢ minimalng rozdzielczos¢ 300 dpi, format jpg. Zostang przekazane Zamawiajgcemu na

przenosnym nosniku pamieci typu pendrive; dodatkowo Oferent przekaze zdjecia w wersji

podgladowe].

b) obstuga szatni i recepcji oraz wsparcie organizatoréw i prelegentéw;

c) przygotowanie materiatow, tj.:

identyfikatory o wymiarach do 13 cm x 11 cm — 500 szt.,

smycze do identyfikatorow z logo lub z nazwg wydarzenia — do 500 szt. (ilos¢ — 500
szt; kolor — biaty; materiat — dowolny; smycz zakoriczona metalowym karabinczykiem
umozliwiajgcym zawieszenie czego$ na smyczy; smycz opatrzona logotypem i grafikg
Forum Czystego Powietrza; logotyp i grafika umieszczone na smyczy naprzemiennie
kilka razy z jednej i drugiej strony. Logotyp i grafika dostosowane do szerokosci
smyczy, tak, aby byty czytelne; grafiki i logotypy drukowane na smyczy nie s3
przeciete ani przeszyte; nadruk — przy wykorzystaniu projektow graficznych i
logotypu Forum przekazanych drogg elektroniczng przez Zamawiajacego; projekt
nadruku na smyczy zostanie przygotowany przez Wykonawce i przekazany do
Zamawiajgcego w celu jego zaakceptowania; metoda nadruku — sublimacja, sitodruk,
nadruk transferowy lub inna metoda dostosowana do tego typu materiatu, zgodnie z
mozliwosciami technologicznymi; kolor nadruku — petna kolorystyka; nadruk
powinien byé trwaty i czytelny; pakowanie zbiorcze — w karton pochodzacy z
recyklingu, na kartonie umieszczona informacja dotyczgca produktu i ilosci sztuk w
danym kartonie.

wydruki programu konferencji w formacie co najmniej A2 Zamawiajacy, w liczbie 15
sztuk, po wczesniejszym uzgodnieniu z wykonawcg na etapie realizacji umowy.
Dopuszcza mozliwo$¢ udostepnienia agendy w innej formie np. kod QR z
odnosnikiem do agendy zamieszczonej na stronie Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego.

VI Szczegotowe warunki zamoéwienia:

1. Oferent zobowigzany jest do przygotowania, organizacji i obstugi konferencji w ramach

wynajetej przez Zamawiajgcego powierzchni uzytkowej w Centrum Nauki Kopernik, ktéra

obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

sala audytoryjna o powierzchni 400 m2 na parterze (2 dzien)
2 sale warsztatowe na | pietrze (2dni)

hol na | pietrze przy sali konferencyjnej (2 dni)

sale cateringowg | pietrze (2 dni)

szatnie

pokadj przy szatni (2 dni)

stoliki, fotele, méwnica.

2. W ramach wynagrodzenia Oferent zapewni przeniesienie na Zamawiajgcego autorskich praw

majatkowych wraz z prawami zaleznymi, do wszystkich utwordow, filmoéw, klipow, zdjec

powstatych w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia oraz pokrycie wszelkich kosztoéw

zwigzanych z wynagrodzeniem z tytutu zawarcia stosownych uméw oraz uregulowaniem

optat, podatkéw, wynagrodzen zwigzanych z umowami dotyczagcymi wykonania i autorstwa
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poszczegblnych elementéw przedmiotu zamdwienia oraz licencjami i sublicencjami, w tym
dotyczacymi emisji filméw i zdjed.

3. Zamawiajgcy zastrzega, ze demontaz wyposazenia Oferenta musi sie odby¢é w dniu
21.03.2025 r. do godz. 19:00.

4. W ramach wynagrodzenia Oferent zapewni odpowiednig liczbe stotéw cateringowych wraz z
pokrowcami do wystawienia jedzenia, napoi, zastawy oraz organizacji przerwy kawowej do
Sali cateringowej na | pietrze oraz co najmniej 80 stolikéw bankietowych wraz z pokrowcami
do ustawienia w Sali cateringowej oraz w ciggach komunikacyjnych przy Sali cateringowe;j.
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