

[image: ]
ZAPYTANIE OFERTOWE
Usługa przygotowania i przeprowadzenia kampanii ambientowej w ramach promocji 16. Forum Rozwoju Mazowsza
I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
1. Przedmiotem zamówienia jest kompleksowe zorganizowanie i przeprowadzenie akcji promocyjno-informacyjnej typu ambient marketing, polegającej na bezpłatnym wydawaniu kawy, ciastek owsianych oraz ulotek zapraszających na 16. Forum Rozwoju Mazowsza, które odbędzie się 06.10.2026 r.
2. Akcja ma charakter porannej kampanii promującej wydarzenie wśród osób udających się do pracy, szkół i węzłów przesiadkowych.
II. RAMY CZASOWE ZAMÓWIENIA
1. Przedmiot umowy będzie realizowany od dnia zawarcia umowy do dnia 30.11.2026 r.
III. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA

1. Akcja realizowana będzie przez 3 kolejne dni: od środy 30.09.2026 r. do piątku 02.10.2026 r.
2. Godziny realizacji usługi są stałe we wszystkich punktach i dniach: 07:30 – 09:30 (2 godziny dziennie w szczycie porannym).
IV. CELE I ZAKŁADANE EFEKTY REALIZACJI ZAMÓWIENIA
1. Głównym celem jest promocja 16. Forum Rozwoju Mazowsza w postaci akcji ambientowej „Poranna kawa”, której celem będzie zwiększenie rozpoznawalności wydarzenia oraz zachęcenie mieszkańców Mazowsza do udziału w 16. Forum Rozwoju Mazowsza.
2. Akcja polegać będzie na bezpłatnej dystrybucji kawy w godzinach porannych w wybranych, najbardziej uczęszczanych lokalizacjach przy głównych ośrodkach i węzłach przesiadkowych na terenie Warszawy. Działanie ma wykorzystać poranny ruch mieszkańców i osób dojeżdżających do pracy jako okazję do bezpośredniego dotarcia z komunikatem promującym Forum do szerokiego grona odbiorców.
3. Dystrybucji kawy towarzyszyć będą elementy identyfikacji wizualnej 16. Forum Rozwoju Mazowsza oraz komunikaty informujące o wydarzeniu, w szczególności o jego terminie, miejscu i możliwości udziału. Forma akcji powinna przyciągać uwagę odbiorców, budować pozytywne skojarzenia z wydarzeniem oraz zachęcać do zapoznania się z jego programem i udziału w Forum poprzez odwiedzenie strony www.forumrozwojumazowsza.pl
4. Celem działania jest w szczególności:
a) zwiększenie świadomości mieszkańców Mazowsza na temat 16. Forum Rozwoju Mazowsza – Forum Funduszy Europejskich,
b) dotarcie z informacją o wydarzeniu do szerokiego grona potencjalnych uczestników,
c) zwiększenie zainteresowania programem Forum i zachęcenie do udziału w wydarzeniu,
d) wykorzystanie niestandardowej, bezpośredniej formy komunikacji do budowania zainteresowania wydarzeniem,
e) wzmocnienie widoczności kampanii promującej 16. Forum Rozwoju Mazowsza w przestrzeni miejskiej.
V. LOKALIZACJE
1. Akcja prowadzona będzie równolegle w 7 lokalizacjach w aglomeracji warszawskiej każdego dnia akcji:
a) Warszawa (4 punkty): Metro Centrum, Metro Świętokrzyska, Metro Politechnika, Rondo Daszyńskiego.
b) miejscowości podwarszawskie (3 punkty): Pruszków, Piaseczno, Legionowo (w rejonach głównych stacji PKP, pętli autobusowych lub węzłów przesiadkowych, blisko parkingów P&R).
2. Wykonawca w terminie do 3 dni roboczych po podpisaniu umowy, zobowiązany jest przedstawić Zamawiającemu do pisemnej akceptacji precyzyjne lokalizacje (wskazanie adresów na mapach) dla punktów w Pruszkowie, Piasecznie i Legionowie. Miejsca te muszą charakteryzować się najwyższym natężeniem ruchu pieszego w godzinach porannych. Brak akceptacji lokalizacji ze strony Zamawiającego wymaga od Wykonawcy przedstawienia propozycji kolejnej lokalizacji, aż do otrzymania akceptacji ze strony Zamawiającego.
VI. DYSTRYBUCJA KAWY I ULOTEK PROMOCYJNYCH 

1. Kawa będzie wydawana bezpłatnie osobom korzystającym z przestrzeni w miejscach realizacji promocyjnych akcji ambientowych.
2. Każdy punkt w każdej godzinie trwania akcji musi posiadać wydajność pozwalającą na wydanie 200 porcji zestawu (kawa + ciastko + ulotka) w trakcie jednej godziny.
3. Łącznie dla całej akcji ma być rozdystrybuowanych 8 400 zestawów, na co składa się:
a) 200 kaw/godzinę × 2 godziny = 400 kaw dziennie z jednego punktu,
b) 400 kaw × 7 punktów = 2 800 kaw dziennie we wszystkich punktach,
c) 2 800 kaw × 3 dni akcji = 8 400 porcji kawy, 8 400 szt. ciastek owsianych oraz 8 400 szt. ulotek informacyjnych.
VII. SZCZEGÓŁOWE WYMAGANIA DOTYCZĄCE ASORTYMENTU I OBSŁUGI

1. Mobilne stoisko z kawą:
a) Wykonawca zapewni mobilne stoiska z kawą zaaranżowane w formie estetycznego wózka lub roweru kawowego (coffee bike) wraz z pełnym wyposażeniem (m.in. lada do przygotowywania i wydawania kawy), który będą obsługiwały min. 2 osoby. Każde stoisko musi być wyposażone w profesjonalny ekspres ciśnieniowy pozwalający na przyrządzenie espresso, zwykłej kawy, cappuccino, latte, posiadający funkcję podgrzania i spienienia mleka, umożliwiający jednoczesne przygotowanie dwóch kaw wraz ze wszystkimi przyłączeniami niezbędnymi do prawidłowego działania ekspresu. Do ekspresu Wykonawca zobowiązany jest zapewnić kawę niemieloną (ziarnistą) 100% Arabica w ilości, która pozwoli na przygotowanie 400 porcji kawy na jednym stosiku jednego dnia (min. 250 ml jedna porcja x 3 dni x 7 stoisk). Wykonawca zadba także o cukier (minimum dwa rodzaje: biały i brązowy) pakowany w saszetkach o wadze nie większej niż 5 g, minimum 400 szt. saszetek na każde stoisko z kawą każdego dnia. 
2. Kawa i dodatki:
a) Kawa ziarnista 100% Arabica, świeżo mielona na stanowisku bezpośrednio przed parzeniem, w ilości pozwalającej przygotować 400 porcji kawy (min. 250 ml jedna porcja) na jeden dzień w jednym stoisku.
b) Menu obowiązkowe: espresso, americano, cappuccino, latte.
c) Wykonawca zapewni mleko krowie oraz obowiązkowo alternatywę roślinną (np. mleko owsiane lub sojowe) dostępne na życzenie konsumenta bez żadnych dopłat.
d) Wykonawca zobowiązany jest zabezpieczyć wodę niezbędną do użytkowania ekspresu.
e) Cukier w saszetkach: min. dwa rodzaje (biały i brązowy) w saszetkach o wadze nie większej niż 5 g., min. 8 400 szt. (po min. 4 200 szt. z każdego rodzaju) w tym po min. 400 szt. na każde stoisko każdego dnia (min. 200 szt. saszetek cukru białego, min. 200 szt. cukru brązowego).
f) Mieszadełka do kawy: min. 8 400 szt., jednorazowe, drewniane, posiadające gładką powierzchnię, biodegradowalne i kompostowalne, nie wpływające na smak potrawy
g) Personalizowane kubki do kawy: min. 8 400 szt. (w tym min. 400 szt. na jedno stoisko kawowe jednego dnia). Materiał: papier nieprzemakalny z nadrukiem o pojemności min. 250 ml z wieczkiem. Kubki (pojemność min. 250 ml) oraz wieczka muszą być w 100% papierowe lub biodegradowalne. Kubki muszą posiadać branding (logo i grafikę 16. Forum Rozwoju Mazowsza) zgodny z projektem dostarczonym przez Zamawiającego po podpisaniu umowy. Na kubkach ma być zawarte hasło „Kawa na dobry początek dnia. Widzimy się na 16. Forum Rozwoju Mazowsza”.  Wszystkie materiały promocyjne będą oznaczone logotypami. 
3. Ciastka owsiane:
a) Każda porcja kawy wydawana jest obligatoryjnie w zestawie z ciastkiem owsianym.
b)  Każde ciastko musi być fabrycznie, pojedynczo zapakowane w transparentną folię.
c) Wymogi dotyczące etykietowania: na opakowaniu każdego ciastka musi znajdować się czytelne, wyraźne i zgodne z obowiązującymi przepisami prawa oznaczenie alergenów występujących w produkcie lub mogących w nim występować (informacja o śladowych ilościach).
4. Materiały informacyjne - ulotki:
a) Wykonawca zobowiązany jest do wydruku i dystrybucji ulotek formatu A6 informujących o programie i zapraszających na 16. Forum Rozwoju Mazowsza na podstawie pliku produkcyjnego przekazanego przez Zamawiającego.
b) Ulotki należy wydrukować na papierze kredowym matowym o gramaturze nie mniejszej niż 170 g/m², zapewniającym odpowiednią trwałość materiału oraz wysoką jakość i czytelność nadruku.
c) Ulotka ma być jednostronna, w pełnym kolorze (4+0).
d) Ulotka musi zawierać kod QR kierujący bezpośrednio do strony internetowej 16. Forum Rozwoju Mazowsza i/lub strony umożliwiającej rejestrację na wydarzenie.
e) Wykonawca zobowiązuje się do korzystania z niezawodnych i bezpłatnych lub opłaconych przez siebie narzędzi do generowania kodów QR, które nie wygasną ani nie zmienią celu przekierowania w okresie, o którym mowa w podpkt h).
f) Kod QR powinien być umieszczony w miejscu dobrze widocznym i umożliwiającym jego łatwe zeskanowanie za pomocą telefonu komórkowego. Wykonawca zobowiązany jest do sprawdzenia poprawności działania kodu QR przed rozpoczęciem dystrybucji ulotek.
g) Obok kodu QR należy umieścić krótki, czytelny komunikat zachęcający do jego zeskanowania, np. „Sprawdź program i zarejestruj się”.
h) Projekt graficzny zostaną przekazane przez Zamawiającego. Do zadań Wykonawcy jest przygotowanie pliku do druku zgodnie z wymaganiami technicznymi drukarni oraz umieszczenie kodu QR, który będzie aktywny przez co najmniej miesiąc. Wykonawca zobowiązany jest do wykonania wydruku zgodnie z przekazanym plikiem, bez dokonywania zmian w jego treści i warstwie graficznej bez zgody Zamawiającego.
i) Przed rozpoczęciem produkcji Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu proofu cyfrowego do akceptacji co najmniej na 2 dni robocze przed drukowaniem ulotek.
j) Ulotka musi być aktywnie i bezpośrednio wręczana każdej osobie odbierającej kawę i ciastko w ramach akcji „Poranna kawa”. Niedopuszczalne jest ograniczenie dystrybucji do wyłożenia ulotek na stoisku lub udostępnienia ich odbiorcom do samodzielnego pobrania.
k) Wykonawca zapewni liczbę ulotek odpowiadającą co najmniej liczbie przygotowanych zestawów kawa + ciastko + mały zapas – co najmniej 500 ulotek na jedno stoisko jednego dnia.
l) Dystrybucja ulotek stanowi integralny element akcji promocyjnej i nie może ograniczać się do ich wyłożenia na stoisku lub udostępnienia odbiorcom do samodzielnego pobrania.
5. Obsługa i stanowisko:
a) Każde z 7 stanowisk musi być w pełni autonomiczne (niezależne zasilanie gazowe/akumulatorowe dla ekspresów, zapas wody) i zaaranżowane w formie estetycznego wózka lub roweru kawowego (coffee bike).
b)  Konstrukcja stanowiska musi zostać oznakowana elementami brandingowymi według wytycznych Zamawiającego.
c)  Obsada jednego stanowiska: minimum 2 osoby (bariści realizujący zamówienia i zajmujący się dystrybucją kawy, ulotek i ciastek). Obsługa musi posiadać aktualne badania sanitarno-epidemiologiczne oraz jednolite, estetyczne ubranie. Skan wymaganych badań musi być dostarczony mailem do Zamawiającego najpóźniej w poniedziałek 28.09.2026 r.
VIII. ORGANIZACJA I ESTETYKA MIEJSCA REALIZACJI
1. Wykonawca odpowiada za:
a) uzyskania zezwolenia zarządcy drogi pozwalającego na przeprowadzenie akcji reklamowej (np. pozwolenie na zajęcie pasa drogowego) 
b) transport mobilnego stoiska w postaci estetycznego wózka lub roweru kawowego (coffee bike) do miejsca akcji oraz jego montaż i demontaż,
c) przygotowanie stoiska do rozpoczęcia akcji,
d) utrzymanie porządku w bezpośrednim otoczeniu stoiska podczas całej akcji,
e) zapewnienie pojemników na odpady i ich bieżące opróżnianie,
f) uprzątnięcie miejsca realizacji po zakończeniu akcji w każdej lokalizacji każdego dnia akcji,
g) zapewnienie wszelkich pozwoleń i uzgodnień wymaganych do realizacji akcji, jeżeli są wymagane.
IX. OBRANDOWANIE STOISK KAWOWYCH
1. Do zadań Wykonawcy należy oznakowanie mobilnego stoiska zgodnie z identyfikacją wizualną 16. Forum Rozwoju Mazowsza, w tym w szczególności:
a) Duży widoczny z większej odległości element identyfikacji umieszczony nad stoiskiem, np. baner, szyld lub konstrukcja reklamowa, zawierający logo i grafikę 16. Forum Rozwoju Mazowsza zgodny z projektem dostarczonym przez Zamawiającego po podpisaniu umowy.
b) Na projekcie ma być zawarte hasło „Kawa na dobry początek dnia. Widzimy się na 16. Forum Rozwoju Mazowsza”.
c) Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania projektu oznakowania mobilnego stoiska i przekazania go do akceptacji Zamawiającego maksymalnie na 7 dni robocze przed rozpoczęciem akcji. Projekt musi w sposób czytelny i atrakcyjny eksponować nazwę „16. Forum Rozwoju Mazowsza” oraz hasło opisane w podpkt b).
IX. PROCEDURA AWARYJNA NA WYPADEK ZAŁAMANIA POGODY
1. Niekorzystne warunki atmosferyczne, w tym opady deszczu, silny wiatr czy niska temperatura, nie stanowią podstawy do odwołania, skrócenia lub przesunięcia terminu akcji. Akcja musi odbyć się zgodnie z harmonogramem w dniach 30.09 – 02.10.2026 r. w godzinach 7:30-9:30.
2. Obowiązek zadaszenia: w przypadku wystąpienia opadów deszczu, Wykonawca zobowiązany jest we własnym zakresie i na własny koszt zapewnić estetyczne, bezpieczne i stabilne zadaszenie stanowiska (np. w postaci dedykowanego parasola gastronomicznego, zintegrowanego dachu wózka kawowego lub dedykowanego namiotu ekspresowego typu pop-up).
3. Zadaszenie musi skutecznie chronić urządzenia, personel, wydawany asortyment (w szczególności papierowe kubki i ulotki) oraz oczekujących na kawę mieszkańców przed zamoczeniem. Konstrukcja zadaszenia nie może utrudniać ruchu pieszego w pasie komunikacyjnym.
X. PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZANIE RAPORTU

1. Wykonawca ma obowiązek prowadzenia bieżącej kontroli i dokumentowania przebiegu usługi.
2. Wymogi dokumentacji fotograficznej: Wykonawca zobowiązany jest do wykonania i dostarczenia minimum 5 zdjęć wysokiej rozdzielczości z każdego punktu, z każdego dnia akcji (7 punktów × 3 dni × min. 5 zdjęć = minimum 105 zdjęć w raporcie końcowym). Zdjęcia muszą bezwzględnie dokumentować:
a) stanowisko kawowe z wyraźnie widocznym i czytelnym brandingiem Zamawiającego (logo wydarzenia).
b)  proces aktywnego wydawania zestawu (kawa, ciastko, ulotka).
c) otoczenie punktu dokumentujące duże natężenie ruchu/tłum mieszkańców korzystających z akcji.
3. W trakcie trwania akcji Wykonawca zobowiązany jest do wysyłania codziennego meldunku e-mail do osób wskazanych w umowie ze strony Zamawiającego do godziny 10:30 potwierdzającego realizację usługi we wszystkich 7 punktach bez zakłóceń ze zdjęciami pokazującymi: stanowisko kawowe i osoby je obsługujące.
4. Warunkiem dokonania odbioru usługi i podstawą do wystawienia faktury VAT jest podpisanie przez Zamawiającego protokołu odbioru bez zastrzeżeń, po uprzednim dostarczeniu przez Wykonawcę raportu z wykonania usługi w terminie do 5 dni roboczych od zakończenia akcji.
1. Wymagane jest stosowanie wytycznych z zakresu informacji i promocji dotyczących projektów współfinansowanych z funduszy europejskich: https://funduszeuedlamazowsza.eu/zasady-oznaczania-projektow-fundusze-europejskie-dla-mazowsza-2021-2027/XI. OZNAKOWANIE MATERIAŁÓW

2. Projekty materiałów muszą uwzględniać wymagania z zakresu informacji i promocji dot. projektów współfinansowanych z funduszy europejskich, tj. zawierać
a) znak FE, UE (wersja edytowalna do pobrania pod linkiem): 
https://funduszeuedlamazowsza.eu/zasady-oznaczania-projektow-fundusze-europejskie-dlahttps://funduszeuedlamazowsza.eu/zasady-oznaczania-projektow-fundusze-europejskie-dla-mazowsza-2021-2027/mazowsza-2021-2027/  
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