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Zatacznik nr 1
Opis przedmiotu zamoéwienia

Organizacja konferencji

Przedmiot zaméwienia polega na przygotowaniu i zorganizowaniu trzydniowej
konferencji, z rekrutacji przeprowadzonej przez Zamawiajgcego dla 200 oso6b
(+/- 10%) dnia pierwszego i drugiego oraz dla 80 oséb (+/- 10%) dnia trzeciego,
w zakresie, wskazanym w dalszej cze$ci opisu przedmiotu zamowienia, w tym:
1) sal konferencyjnych, wraz z infrastrukturg techniczng- multimedialng (laptop,
rzutnik, nagtosnienie sali, internet);
2) wyzywienia;
3) noclegow;
4) zapewnienie miejsca dla recepciji konferencji;
5) zapewnienie dodatkowych pomieszczen (np. bagaz, szatnia);
6) zapewnienie ubezpieczenia OC;
7) Zapewnienie niezbednego sprzetu oraz ttumaczenia symultanicznego polsko-
angielskiego;
8) materiat fotograficzno-filmowy.
1. Prace inicjujace realizacje zamoéwienia:
Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajgcemu (koordynatorowi
konferencji) w formie elektronicznej (e-mail) szczegdtowy harmonogram prac
przygotowawczych zwigzanych z organizacjg konferencji oraz skfad personalny
zespotu odpowiedzialnego za organizacje wraz z danymi pozwalajgcymi na
bezposrednig komunikacje (telefon, e-mail) w terminie 10 dni roboczych od dnia
zawarcia umowy. W harmonogramie prac przygotowawczych uwzglednione
zostang spotkania z Zamawiajgcym, podczas ktérych omawiane bedg zadania
kluczowe dla organizacji konferencji oraz ich nazwy. Harmonogram prac
przygotowawczych bedzie podlegat zatwierdzeniu przez Zamawiajgcego w
terminie 10 dni od dnia otrzymania harmonogramu. Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ zmiany termindbw  okreslonych w  Harmonogramie prac
przygotowawczych na podstawie dwustronnych uzgodnien.
Zamawiajgcy wyznaczy swojego przedstawiciela, z ktorym Wykonawca bedzie
konsultowat realizacje poszczegdlnych zadan. Przedstawiciel Zamawiajgcego
upowazniony bedzie do zatwierdzania zadan realizowanych przez Wykonawce.

2. Organizacjai przeprowadzenie konferencji:
Zamawiajgcy okresla nastepujgce wymagane elementy organizacyjne niezbedne
do przeprowadzenia konferencji:
1) Lokalizacja i obiekt:

a) konferencja odbedzie sie w poza centrum Warszawy w promieniu od 9 km
do 40 km- od dworca centralnego, mierzone w linii prostej;

b) Wykonawca musi zapewni¢ obstuge i warunki umozliwiajgce dostep dla
0sOb niepetnosprawnych dla wszystkich pomieszczen, w ktoérych bedzie
odbywato sie spotkanie;

c) sale konferencyjne oraz noclegi muszg zosta¢ zapewnione w tym samym
kompleksie;

d) sale konferencyjne muszg byc¢ klimatyzowane;

e) obiekt musi byé w standardzie minimum 3 gwiazdkowym zgodnie
z rozporzagdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r.
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2)

3)

w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg Swiadczone
ustugi hotelarskie (Dz. U. 2017 r., poz. 2166).
Wykonawca musi zapewni¢ przejazdy — Zamawiajgcy wymaga, aby
Wykonawca zapewnit transport dla wszystkich uczestnikow spotkania, zgodnie
z Ramowym przebiegiem konferencji zawartym w ust. 5 OPZ:
a) Dzien 1:
» rano — przed rozpoczeciem konferencji minimum 2 autobusy wraz
z kierowcg, minimum 56 osobowe;
» wieczorem — do dyspozycji minimum 1 autobus z kierowcg, do przewozu
25 0s6b zgodnie z Ramowym przebiegiem konferencji, dla uczestnikéw
zgtaszajgcych cheé powrotu.
b) Dzien 2:
» rano - do dyspozycji minimum 1 autobus z kierowcag, do przewozu
25 0s6b zgodnie z Ramowym przebiegiem konferencji dla uczestnikéw
zgtaszajgcych chec przyjazdu na konferencje;
» wieczorem — odwiezienie ok. 120 oséb — minimum 1 autobus min. 56
osobowy.
c) Dzien 3:
» odwiezienie ok. 80 os6b — minimum 1 autobus min. 56 osobowy.

Sale konferencyjne — Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca zapewnit sale
konferencyjne, zgodnie z potrzebami wg Ramowego przebiegu konferenciji
zawartego w ust. 5, tj.:

a) sale konferencyjng mieszczagcg jednoczes$nie wszystkich uczestnikow
spotkania na dwa pierwsze dni, ustawienie sali w sposob teatralny, ze
stotem prezydialnym dla min 4 osob i wyposazeniem technicznym opisanym
ponizej (lit. i);

b) dodatkowg sale konferencyjng (réwnolegle) dla 15 osob dnia drugiego
zgodnie z Ramowym przebiegiem konferencji - spotkanie Rady Projektu, na
ok 2 godziny. Ustawienie Sali typu ,rada nadzorcza";

c) wydzielone miejsce/sale dnia drugiego zgodnie z Ramowym przebiegiem
konferencji do zorganizowania czesci targowej oraz udostepnienie w tym
celu minimum 15 stanowisk ze stotami minimum 60cm x 120cm, przykrytymi
tkaning oraz po 2 krzesta do kazdego stanowiska. Wykonawca zapewnieni
na kazdym stanowisku dostepu do energii elektrycznej i Internetu;

d) wydzielong czes¢ umozliwiajgcg zorganizowanie recepcji oraz ustawienie
tablic przez wszystkie 3 dni konferencji. Wykonawca zapewni ,stand”/stét
min 60x120 cm pokryty tkaning oraz podtgczenie do energii elektrycznej
i Internetu. Recepcja zlokalizowana w miejscu dostepnym i tatwym
organizacyjnie - uprzednio zatwierdzonym przez Zamawiajgcego, przez caty
czas trwania konferencji. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
koncepcje miejsca i sposobu przedstawienia informaciji nt. spotkania (panele
informacyjne, agenda, itp.);

e) wydzielone osobne pomieszczenie restauracyjne/sale (lub czesc
pomieszczenia w przypadku przerw kawowych) na zorganizowanie
wyzywienia dla wszystkich uczestnikéw konferencji, zgodnie z Ramowym
przebiegiem konferencji zawartym w ust. 5 OPZ . Zamawiajgcy dopuszcza
przeprowadzenie kolacji w tej samej sali, w ktérej odbywac sie bedzie
konferencja, jednakze jej przygotowanie oraz przearanzowanie nie moze
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kolidowa¢ z trwajgcg konferencjg zgodnie z Ramowym przebiegiem

konferencji zawartym w ust. 5;

f) sale w celu przeprowadzenia spotkania dnia trzeciego dla ok 80 o0s6b,
w ustawieniu teatralnym, ze stotem prezydialnym dla 4 osdb;

g) sale opisane w lit. a), b), c), f) Zamawiajgcy wymaga aby byty klimatyzowane
z mozliwoscig sterowania temperatury;

h) dodatkowe pomieszczenia: szatnia, przechowalnia bagazu itp.,
obstugiwanych przez personel obiektu, bez dostepu os6b postronnych do
dyspozycji Zamawiajgcego oraz uczestnikow konferencji, przez caty czas
trwania konferenciji;

I) infrastruktura techniczna:

» sale opisane w lit. a), b), f), muszg by¢ wyposazone w projektory
multimedialne, ekrany oraz nagtosnione, adekwatnie do wielkosci sali,
ponadto do dyspozycji prelegentdw muszg by¢é min. 2 mikrofony
bezprzewodowe! oraz tgcze internetowe w formie wi-fi i poprzez kablowe
podtgczenie do sieci;

» Zamawiajgcy wymaga, aby podczas spotkania Wykonawca zapewnit
nagtosnienie sali i potgczenie mikrofonowe oraz wyswietlanie obrazu
(przy uzyciu projektora multimedialnego) bezposrednio z komputeréw
przenosnych prezenterow, oraz komputer do ktérego mozna przekazac
prezentacje na nosniku zewnetrznym;

» Zamawiajgcy zastrzega prawo do przeprowadzenie testow technicznych
w dniu konferencji min 3 h przed jej rozpoczeciem,;

» podczas catego czasu trwania spotkania oraz podczas przygotowania do
niego Wykonawca zapewni wsparcie techniczne zwigzane z tgczem
internetowym oraz podtgczeniem urzadzen;

» Wymagana szybkos$¢ fgcza internetowego to min 120 mb/s.

j) parking na terenie kompleksu dla minimum 50 pojazdéw uczestnikéw
konferencji.

4) zebranie dokumentaciji fotograficznej oraz filmowej - Wykonawca zapewni
obstuge fotograficzng wraz z obrobkg zdje¢ (co najmniej 100 zdje¢ po
obrobce o rozdzielczosci 2048 x 1536, 250 dpi, oraz przekazanie plikbéw
RAW) oraz materiatow filmowych wraz z montazem (dtugosc filmu min. 20
minut, maks. 30 minut, w rozdzielczosci full HD), w tym: osrodek, tablice
informacyjne, sale konferencyjne, prelegentéw, uczestnikdw dyskusji,
0golny przebieg konferencji. W terminie 10 dni roboczych od zakonczenia
konferencji Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu
zdje¢ oraz filmu dokumentujgcych konferencje na ptycie CD/DVD lub innym
nosniku cyfrowym;

5) ubezpieczenie - Wykonawca w terminie do 2 dni roboczych po podpisaniu
Umowy przedstawi kopie umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej na wypadek szkody (np. ew. strat/zniszczen) powstatej w obiekcie
w ktérym ma miejsce konferencja zabezpieczajgce mienie do kwoty
minimum 150 000,00 zt. W przypadku, gdy umowa bedzie zawierana
z Wykonawcami, ktorzy wspaolnie ubiegali sie o udzielenie zamdwienia, ww.
dokument bedzie zobligowany ztozy¢ kazdy z nich.

6) Tlumaczenie symultaniczne - niezbedne bedzie zapewnienie sprawnego
i bezawaryjnego sprzetu oraz ttumaczy symultanicznych dla 200 oséb 4 h

! Nie dotyczy Sali dla 15 0s6b — ust. 2 pkt 3 lit. b)
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7)

dnia pierwszego oraz 4 h dnia drugiego: z jezyka angielskiego na polski oraz

z polskiego na angielski, w trakcie trwania blokow tematycznych zgodnie

z Ramowym przebiegiem konferencji; Wykonawca poniesie koszty

zwigzane z ewentualnym uszkodzeniem bgdz zgubieniem stuchawek i/lub

odbiornikéw. W zwigzku z tym Wykonawca powinien ubezpieczy¢ wszystkie
stuchawki od uszkodzen i zagubienia.

Nadzor nad realizacjg konferenciji - Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢

nadzor nad prawidtowg realizacja zamodwienia poprzez zapewnienie

kontaktu telefonicznego i mailowego do siebie w trakcie trwania umowy oraz
obecno$¢ swojego  przedstawiciela/przedstawicieli  (Koordynatorzy
organizacyjni) w miejscu konferencji. Przedstawicielem Wykonawcy

(Koordynatorem organizacyjnym) moze by¢ réwniez przedstawiciel obiektu.

Opiekun/opiekunowie bedzie odpowiadat za sprawy organizacyjne, kontakty

z Zamawiajgcym oraz kazdorazowo zapewni w obiekcie catkowitg opieke

uczestnikom danej konferencji, w szczegoélnosci:

a) bedzie obecny w obiekcie (miejscu, w ktdorym zorganizowana jest
konferencja) podczas catego okresu trwania konferenciji tj. 3 dni, w tym
na min. 2 godziny przed rozpoczeciem konferencji oraz godzine po
zakonczeniu;

b) dopilnuje oznakowania sali konferencyjnej logo przekazanym przez
Zamawiajgcego;

c) bedzie sprawowat kontrole nad otwarciem/zamknieciem oraz
wyposazeniem sali konferencyjnej przed rozpoczeciem konferencji
I w trakcie jego trwania (rzutnik, ustawienie krzeset, stotu prezydialnego,
nagtosnienie itp.);

d) bedzie pilnowat godzin serwowania positkow oraz ich jakosci zgodnie z
Ramowym przebiegiem konferenciji;

e) bedzie zgtaszat obstudze obiektu potrzebe uzupetnienia produktow
serwowanych podczas przerwy kawowej;

f) zapewni nadzér nad jakoscig i terminowoscig Swiadczenia pozostatych
ustug zamodwionych przez Zamawiajgcego;

g) bedzie niezwtocznie reagowat na zgtoszenia Zamawiajgcego zwigzane
Z organizacjg konferenc;ji;

h) zapewnieni podfgczenia infrastruktury technicznej i ciggtosci jej
funkcjonowania podczas spotkania.

3. Wyzywienie:

1) Wyzywienie — przerwy kawowe: dla wszystkich uczestnikéw konferencji oraz
przedstawicieli Zamawiajgcego Wykonawca zapewni przez 3 dni przerwy
kawowe, sktadajgce sie z kawy, mleka do kawy, herbaty, cukru, cytryny, sokow,
wody oraz co najmniej 3 rodzajow ciasteczek, trwajgcych co najmniej 30 min z
zapewnieniem ciggtosci wyzywienia podczas tego czasu, zgodnie z Ramowym
przebiegiem konferencji zawartym w ust. 5. Wymagane jest uwzglednienie
positkow bezglutenowych i bezlaktozowych;

2)

Wyzywienie — lunch (3 dni): dla wszystkich uczestnikdw konferencji Wykonawca

zapewni kazdego dnia lunch:

» Dzien 1 — 200 osob (+/-10%);
» Dzien 2 — 200 0so6b (+/-10%);
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» Dzien 3 — 80 0s6b (+/-10%).

zgodnie z Ramowym przebiegiem konferencji zawartym w ust. 5, w formie

bufetu z mozliwo$cig spozywania positku przy stotach barowych.

Lunch sktada sie minimum z:

a) trzech dan gtbwnych w tym jednego dania wegetarianskiego, jednego
miesnego oraz jednego rybnego;

b) przystawek 5 rodzajow;

c) deseru -3 rodzaje;

d) napojow (kawy, mleko do kawy, herbaty, sokédw — co najmniej 3 rodzaje,
wody — gazowana i hiegazowana);

e) wymagane jest uwzglednienie positkow bezglutenowych i bezlaktozowych.

3) Wyzywienie — Kkolacja: dla wszystkich uczestnikdw konferencji oraz

przedstawicieli Zamawiajgcego Wykonawca zapewni 2 kolacje w terminie
zgodnym z Ramowym przebiegiem konferencji, w formie bufetu:

» Dzien 1 — maksymalnie 150 os6b — kolacja uroczysta, zasiadana przy
stotach maksymalnie 15 osobowych;

» Dzien 2 — maksymalnie 80 oséb — kolacja zasiadana przy stotach
maksymalnie 15 osobowych lub plenerowa z zapewnieniem stotéw do
spozywania positku.

Kolacja sktada sie minimum z:

a) czterech dan gtéwnych w tym jednego dania wegetarianskiego, dwoch
miesnych oraz jednego rybnego,

b) przystawek 7 rodzajéw,

c) deseru 5 rodzajéw,

d) napojow (kawy mleko do kawy, herbaty, sokow — co najmniej 3 rodzaje,
wody - gazowana i hiegazowana);

e) wymagane jest uwzglednienie positkow bezglutenowych i bezlaktozowych.

4. Noclegi i Sniadania dla uczestnikéw, przedstawicieli Zamawiajacego
Wykonawca zapewni noclegi w hotelu o standardzie minimum 3 gwiazdkowym
zgodnie z dobg hotelowg obiektu:

1)

2)

3)

4)

dzien 1 - dla maksymalnie 150 uczestnikow konferencji oraz przedstawicieli
Zamawiajgcego Zamawiajgcy wymaga, aby noclegi zostaty zapewnione w
minimum 50 pokojach jednoosobowych oraz 50 pokojach dwuosobowych, w
tym Sniadania. Zamawiajgcy wymaga, aby miejsce noclegu byto w tym samym
kompleksie, w ktorym odbedzie sie konferencja;

dzien 2 - dla maksymalnie 80 uczestnikow oraz przedstawicieli Zamawiajgcego,
Zamawiajgcy wymaga, aby noclegi zostaty zapewnione w minimum 30
pokojach dwuosobowych i minimum 20 pokojach jednoosobowych, w tym
Sniadania. Zamawiajgcy wymaga, aby miejsce noclegu byto w tym samym
kompleksie, w ktérym odbedzie sie konferencja;

W ramach noclegu wykonawca zapewni $niadanie w formie bufetu. Wymagane
jest uwzglednienie positkow bezglutenowych i bezlaktozowych. Zamawiajgcy
wymaga aby cena noclegu uwzgledniata koszt Sniadania;

Zamawiajgcy wymaga aby dla pozostatych 50 gosci konferencji dnia
pierwszego zapewni¢ mozliwos¢ indywidualnej rezerwacji na koszt wiasny 20
pokoi hotelowych jednoosobowych i 15 pokoi hotelowych dwuosobowych oraz
kolacji, na koszt wtasny.
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5. Ramowy przebieg konferenc;ji:

Czas Tytut

Dzien 1

10:00 |12:00 Icr)i?:rpeonr(t:jsczestnikéw (Dworzec Centralny Warszawa - miejsce

11:00 |12:00 |Przyjazd i rejestracja uczestnikow

12:00 [13:00 |Lunch

13:00 |[15:00 [Blokitematyczne spotkania

15:00 ([15:45 |Przerwa kawowa

15:45 |[17:30 |Bloki tematyczne spotkania

1730 |19:00 I:r:r?tfgl(;; \c/:sgrsszl 6tj\;g()estnikc')w (miejsce konferencji - Dworzec

19:00 [22:00 [Kolacja

Dzien 2

07:00 [10:00 [Sniadanie

08:00 |10:00 'Ir;]rieé?sscpeoLtO%szrégri] lCchi:)zestnikéw (Dworzec Centralny Warszawa -

10:00 [11:30 [Czesc targowa

11:30 |[12:00 [Przerwa kawowa

12:00 |[13:30 [Czesc targowal bloki tematyczne/ spotkanie Rady Projektu

13:30 [14:30 [Lunch

14:30 |[15:30 [Blokitematyczne spotkania

15:30 ([16:00 |Przerwa kawowa

16:00 |[17:00 [Blokitematyczne spotkania

17:00 |17:30 Wyjazd uczestnikdw- Transport uczestnikdw (miejsce konferencji -
Dworzec Centralny Warszawa)

19:00 |[21:00 [Kolacja dla pozostatych

Dzieh 3

07:00 [10:00 [Sniadanie

10:00 [11:30 [Blokitematyczne spotkania

11:30 ([12:00 |Przerwa kawowa

12:00 |[13:00 [Blokitematyczne spotkania

13:00 [14:00 [Lunch

14:00 Wyjazd uczestnikdw- transport (miejsce konferencji - Dworzec
Centralny Warszawa)

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zamiany w Ramowym przebiegiem konferenciji
w zakresie przedziatdbw godzinowych poszczegdlnych elementéw konferenciji
jednakze zachowujgc dzienne ramy czasowe. O zmianach Ramowego przebiegu

6




Zamdodwienie na ustugi spoteczne — nr ref. ZNUS/03/18

konferencji decyduje Zamawiajgcy. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy w terminie
10 dni roboczych przed planowanym terminem konferencji ostateczny Ramowy
przebieg konferenciji.

6. Wazne uwagi

1) Zamawiajgcy poinformuje wykonawce o ostatecznej liczbie uczestnikéw
konferencji, w tym uczestnikach korzystajgcych z wyzywienia, noclegow oraz
przekaze ostateczny Ramowy przebieg konferencji nie pdzniej niz na 10 dni
roboczych przed terminem konferenciji.

2) Zamawiajgcy zastrzega, ze poniesie koszty za ostateczng liczbe uczestnikow
konferencji korzystajgcych z wyzywienia, noclegéw, przekazang w terminie 10
dni roboczych przed rozpoczeciem konferencji w granicach okreslonych w
Ogtoszeniu 0 zamowieniu.



