Załącznik nr 1 do ogłoszenia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ)
Zamawiający: Gmina Kędzierzyn-Koźle 



  ul. Grzegorza Piramowicza 32


  47-200 Kędzierzyn-Koźle



  NIP 749 20 55 601

I. Przedmiot zamówienia: 

Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na przygotowaniu, organizacji i obsłudze                dwudniowego kongresu oświatowego według zaakceptowanego przez Zamawiającego scenariusza. 
II. Cel kongresu:

Celem kongresu jest konfrontacja poglądów w opinii teoretyków oraz praktyków z kraju                        i z zagranicy. Stworzenie przestrzeni do wymiany doświadczeń, poruszenie tematów edukacyjnych z zakresu teraźniejszości i wytyczenie kierunku zmian w pracy w wychowaniu młodego pokolenia od przedszkolaka do szkoły oraz kształtowanie kompetencji kluczowych. Dyskusją zostaną objęte wartości dodane i nadane we współczesnej placówce edukacyjnej pozwalające usprawnić kulturę organizacyjną placówki i umiejętność adaptacji do współczesności, ofertę szkoły i przedszkola. Ważnym celem jest prezentacja najciekawszych rozwiązań i dobrych praktyk.
III. Program kongresu: 

1. Przygotowanie, realizacja oraz obsługa kongresu odbywać się będzie według scenariusza Wykonawcy, sporządzonego na podstawie informacji zamieszczonych w OPZ i w ścisłej współpracy z Zamawiającym. 
2. Scenariusz musi obejmować opis szczegółowy kongresu oraz wykaz nazwisk prelegentów. Na podstawie scenariusza zostanie ustalony szczegółowy program imprezy.
3. Przygotowanie kongresu pod względem organizacyjnym, gwarantującym dynamikę 
i wysoki poziom podczas całego wydarzenia, z zapewnieniem zaplecza technicznego.

4. Bieżąca współpraca z Zamawiającym lub innymi osobami wskazanymi przez Zamawiającego w trakcie realizacji zadania.

5. Realizacja Zamówienia przy użyciu profesjonalnych, wysokiej jakości sprzętów 
i materiałów.
IV. Uczestnicy:

1. Kongres oświatowy skierowany jest do:
· Pracowników JST odpowiedzialnych za oświatę,

· Dyrektorów i nauczycieli placówek oświatowych – przedszkoli i szkół,

· Instytucji publicznych wspomagających szkoły i przedszkola,

· Organizacji pozarządowych, dla których kształcenie młodego pokolenia w obszarze podstawy programowej stanowi wartość. 

2. Uczestnicy kongresu mogą reprezentować podmioty z terenu całego kraju. 
3. Łączna liczba uczestników maksymalnie wynosić może 300 osób.

4. Wykonawca ma prawo pozyskiwać do realizacji zadań, sponsorów i pobierać opłaty od uczestników z zastrzeżeniem, że ewentualne pozyskane środki nie zostaną przeznaczone na podwójne sfinansowanie tych samych zadań.  
V. Opis zadania:

1. Termin kongresu:

Zamawiający przewiduje organizację kongresu w Kędzierzynie-Koźlu, w dniach 26 – 27 września 2019 roku.

2. Planowany temat:

„Dziecko teraźniejszości efekt przyszłości”.

3. Przebieg:

Kongres będzie przebiegać według ramowego programu:

I dzień – obejmie wystąpienia zaproszonych gości – prelegentów, którzy nadadzą kierunek do dyskusji.

Program

09.30 – 10.00 Rejestracja gości

10.00 – 11.00 Wystąpienia, prelekcje

11.00 – 12.00 część I

12.00 – 12.30 przerwa kawowa
12.30 – 14.00 część II

14.00 – 14.30 lunch
14.30 – 16.00 część III

II dzień – obejmie wystąpienia zaproszonych gości – prelegentów, którzy nadadzą kierunek do dyskusji.
Program:
10.00 – 11.00 Wystąpienia, 

11.00 – 12.00 część I

12.00 – 12.30 przerwa kawowa
12.30 – 14.00 część II

14.00 – 14.30 lunch

14.30 – 16.00 część III

4. Program może ulec zmianie po uzgodnieniu z Zamawiającym.

5.  Czas trwania kongresu w każdym dniu do 6 godzin.
6. Miejsce realizacji:
1) Wykonawca zapewni salę konferencyjną, auli lub inną salę mogącą pomieścić 300 osób.
2) Sala musi posiadać:
a) salę główną ze sceną i wyposażeniem w ekran, 
b) możliwość zaciemnienia sali,
c) foyer na potrzeby utworzenia recepcji,

d) toalety,

e) szatnię,

f) salę cateringową lub hol odpowiedniej wielkości umożliwiający ustawienie cateringu,

g) dostęp do Wi-Fi oraz sprzęt multimedialny i nagłośnienie
3) Koszty najmu  ponosi Wykonawca.

4) Wykonawca zapewni osoby odpowiedzialne za dostosowanie sali do potrzeb kongresu tj. obsługę techniczno-informatyczną, nagłośnienia itp.)

VI.  Promocja i realizacja kongresu:

1. Wykonawca zapewnia logo projektu, model kongresu oświatowego, nazwę własną, zakres merytoryczny, zatwierdzone przez Zamawiającego.
2. Koncepcja oprawy graficznej wymaga akceptacji Zamawiającego.

3. Przygotowanie materiałów niezbędnych do przeprowadzenia promocji kongresu w tym wykonanie projektu graficznego oraz druk poniższych materiałów, leży po stronie Wykonawcy:

a) plakat,
b) program,

c) zaproszenia,

d) listy obecności,

e) identyfikatory, 

f) banneru na stronę internetową Zamawiającego informującą o wydarzeniu,

g) wiadomości przeznaczone do przekazywania drogą elektroniczną.

4. Wszystkie materiały zostaną opracowane z zachowaniem spójnej koncepcji graficznej. Wszelkie materiały wymagają akceptacji Zamawiającego. Materiały zostaną przekazane Zamawiającemu w terminie umożliwiającym wprowadzenie ewentualnych poprawek.

5. Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiającemu treść i projekt graficzny elektronicznego zaproszenia na kongres.

6. Wykonawca przygotuje slajdy z logo kongresu wykorzystane na początku konferencji oraz podczas przerw.
VII.  Organizacja kongresu:

1. Organizacja kongresu ma być zgodna z ustalonym z Zamawiającym scenariuszem o którym mowa w ogłoszeniu.

2. Recepcja powinna zostać zaaranżowana w sposób profesjonalny, w widocznym miejscu. Do jej obsługi zostaną wyznaczone, co najmniej 2 osoby.

3. Każdy zgłoszony uczestnik otrzymuje identyfikator oraz materiały w tym: program kongresu.

4. Wykonawca zapewnia tłumacza.

VIII. Warunki udziału w zamówieniu:

O udział w zamówieniu mogą ubiegać się podmioty, które spełniają następujące warunki:

1) posiadają minimum 5-letnie doświadczenie w prowadzeniu działalności szkoleniowej,              w tym zrealizowali z należytą starannością, co najmniej 5 usług polegających na zorganizowaniu i przeprowadzeniu konferencji oświatowych o zasięgu ogólnopolskim oraz co najmniej 1 o zasięgu międzynarodowym,  dla minimum 100 uczestników każda,
2) dysponują kadrą naukową, wykładowcami z uczelni wyższych, którzy posiadają wiedzę                  i doświadczenie oraz w ciągu ostatnich 3 lat przeprowadził z należytą starannością minimum 2 wykłady z przewidzianej tematyki kongresu.
Spełnienie warunków określonych w pkt. 1 zostanie potwierdzone przez Wykonawcę odpowiednimi referencjami/zaświadczeniami/innymi dokumentami potwierdzającymi należyte wykonanie usług i posiadanego doświadczenia oraz przez złożenie przez Wykonawcę uzupełnionej tabeli ofert – stanowiącej załącznik nr 1 do OPZ.

Ponadto Wykonawca przedstawi w tabeli ofert informację dotyczącą przebiegu ścieżki zawodowej eksperta, wykładowcy w zakresie odnoszącym się do OPZ (krótką informację                      o wykształceniu i doświadczeniu w realizacji szkoleń, w tym, co najmniej 2 związanych                        z tematem zamówienia).

IX. Kadra wykładowców:

1. Wykonawca zobowiązany jest do zaproszenia wszystkich wykładowców, ekspertów                       w swoich dziedzinach wraz z pokryciem wszelkich niezbędnych kosztów ich udziału                     w kongresie.

2. Przy wyborze kadry wykładowców Wykonawca jest zobowiązany do konsultacji                              z Zamawiającym. Wszystkie zaproszone osoby muszą zostać bezwzględnie zaakceptowane przez Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie prawo do niewyrażenia zgody na udział w kongresie eksperta w przypadku, gdy jego doświadczenie nie będzie spełniało wymogów. 

3. Wykonawca podpisze z ekspertami niezbędne umowy oraz pokryje wszystkie koszty ich udziału w tym:

a) honoraria

b) koszty dojazdu na kongres 

c) koszty noclegu

4. Wykonawca przekaże Zamawiającemu wszelkie niezbędne informacje dotyczące kadry wykładowców a także podpisze z nimi zgody na i udostępnienie wizerunku.

5. 
Wykonawca zapewnieni opiekę nad ekspertami (szczególnie gośćmi spoza województwa) polegającą na poinformowaniu o miejscu zakwaterowania, zapewnieniu dowozu na kongres i do hotelu. 

X. Usługa cateringowa podczas kongresu:

1. Catering będzie serwowany w formie bufetu szwedzkiego.
2. Catering zostanie zapewniony zgodnie z programem wskazanym w pkt V. ust. 3.

3. Przerwa kawowa: Kawa (z dodatkami tj. cukier, mleko płynne), herbata (z dodatkami tj. cukier, cytryna), woda gazowana i niegazowana (dopuszcza się podawanie wody mineralnej w dzbankach oraz z dodatkiem cytryny), ciastka.

4. Lunch: przedstawione ostatecznie menu zostanie zaakceptowane przez Zamawiającego. 
5. Wszystkie dania i napoje wraz z dodatkami serwowane będą na zastawie porcelanowej/ceramicznej oraz sztućcami platerowanymi, nie jednorazowego użytku. 

6. Obsługa musi być zapewniona w trakcie całego spotkania i na bieżąco uzupełniać nakrycia, sprzątać brudne naczynia, w trakcie przerw na bieżąco zabezpiecza należytą estetykę stołów (np. wymiana brudnych naczyń, dołożenie zastawy, itp.).

7. Wykonawca zapewni obsługę kelnerską w trakcie trwania spotkania. Kelnerzy winni posiadać doświadczenie i być ubrani w jednolite stroje. 
XI. Obowiązki Wykonawcy po zawarciu umowy:

W ramach przedmiotu zamówienia Wykonawca jest zobowiązany do:

1) zorganizowania i przeprowadzenia 2 dniowego kongresu oświatowego,
2) zapewnienia wykwalifikowanych ekspertów, wykładowców zaakceptowanych przez Zamawiającego,

3) zapewnienia podczas szkolenia odpowiednio wyposażonej sali łącznie na 2 dni szkoleniowe,

4) zapewnienia usługi gastronomicznej w czasie 15 minutowych przerw podczas dwóch dni kongresu dla wszystkich uczestników, jak również do ciągłego uzupełniania wszystkich produktów oraz gorących i zimnych napoi w godzinach trwania szkolenia i zapewnienia stałej obsługi kelnerskiej,

5) zapewnienia wyżywienia w postaci lunchu, w pierwszym i drugim dniu kongresu dla zarejestrowanych uczestników,
6) zapewnienia noclegów dla ekspertów i uczestników zgodnie ze zgłoszeniem

7) opracowania programu szkolenia i przekazania go do akceptacji Zamawiającemu, następnie po zaakceptowaniu programu imprezy przez Zamawiającego do przekazania wersji papierowej programu wszystkim uczestnikom szkolenia,

8) przekazania Zamawiającemu w celu archiwizacji jednego egzemplarza wszystkich materiałów szkoleniowych opracowanych przez Wykonawcę,

9) zapewnienia w czasie trwania szkolenia warunków odpowiadających przepisom                       z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy i przeciwpożarowym,

10) zapewnienia osoby odpowiedzialnej za kontakty robocze z Zamawiającym oraz 
za koordynację przebiegu imprezy (w tym planowanie i aktualizowanie harmonogramu, bieżące rozwiązywanie powstałych kwestii organizacyjnych i technicznych),

XII. Zasady wyboru Wykonawcy:

1. Dla zapewnienia porównywalności otrzymanych ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo do skontaktowania się z Wykonawcami w celu doprecyzowania i ewentualnego uzupełnienia ofert.

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z przedmiotowego zamówienia, bez wyboru którejkolwiek ze złożonych ofert.

3. Zamawiający zastrzega, że całościowa oferowana cena stanowi informację publiczną                         w rozumieniu ustawy o dostępie do informacji publicznej i w przypadku zastrzeżenia 
jej przez Wykonawcę, jako tajemnicy przedsiębiorstwa lub tajemnicy przedsiębiorcy – oferta zostanie odrzucona.

4. Zamawiający nie wypłaca zaliczek za realizację zadania. Płatność dokonywana jest 
po wykonaniu usługi.

5. Zamawiający zawiera umowy na podstawie własnych wzorów umów stosowanych 
w Urzędzie Miasta Kędzierzyn-Koźle. Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany umowy w sytuacjach, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy i mających charakter zmian nieistotnych, tj. nieodnoszących się do warunków, które gdyby zostały ujęte w ramach pierwotnej procedury udzielania zamówienia, umożliwiłyby dopuszczenie innej oferty niż ta, która została pierwotnie dopuszczona.

6. Przewiduje się możliwość zmiany postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie, której dokonano wyboru Wykonawcy, w szczególności w przypadku wystąpienia, co najmniej jednej z okoliczności wymienionych poniżej, z uwzględnieniem podawanych warunków ich wprowadzenia:

· zmian organizacyjnych stron, w sytuacji wystąpienia okoliczności uzasadniającej wprowadzenie takich zmian,

· terminów realizacji poszczególnych elementów przedmiotu umowy z przyczyn niezależnych od Zamawiającego w przypadku, gdy wystąpi sytuacja, że Wykonawca                          w okresie przewidzianym na realizację zamówienia, nie mógł prowadzić prac związanych z przedmiotem zamówienia i w związku z tym wystąpi konieczność przedłużenia terminu wykonania zamówienia,

· zmiany osób wskazanych w ofercie Wykonawcy, spełniających warunki udziału 
w postępowaniu, o których mowa w OPZ, z zachowaniem warunków, iż:

· wskazana nowa osoba musi spełniać warunek udziału w postępowaniu oraz 
w przypadku zmiany eksperta posiadać minimum takie samo doświadczenie, 
o którym mowa w OPZ, jak dotychczasowy ekspert,
· udzielenia przez Zamawiającego Wykonawcy uprzedniej pisemnej zgody 
na zmianę osoby oraz dokonania akceptacji trenera.

