- *
*

ROZWO) ' _ ﬁzﬁ;& UNIAEUROPEJSKA | ,***
POLSKI WSCHODNIE) g,Z@,.g,;‘v,{,,;; : ROZWOJU REGIONALNEGO |  *» s+

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI e i

Zatacznik nr 1 do SIWZ
Znak sprawy: PK/51/2015/R

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
zwany danej ,,SOPZ”

Przedmiotem zamoéwienia jest sSwiadczenie kompleksowych ustug konferencyjnych
i towarzyszacych na potrzeby organizacji ogdlnopolskiej konferencji w ramach realizacji
projektu ,,Trasy rowerowe w Polsce Wschodniej — promocja”.

Ustugi powinny by¢ zrealizowane wedlug wymagan Zamawiajacego, wskazanych w SOPZ.

1. Przedmiot zamoéwienia: Swiadczenie  kompleksowych ustug konferencyjnych
i towarzyszacych na potrzeby organizacji ogélnopolskiej konferencji prasowe;j.
Termin realizacji zamoéwienia: 18 grudnia 2015 r.
llos¢ oséb:
a) W konferencji wezmie udziat maksymalnie 50 uczestnikédw. Zamawiajgcy zastrzega
sobie prawo zmniejszenia lub Zzwiekszenia liczby uczestnikéw spotkania o
maksymalnie 20 os6b, a w konsekwencji obliczenia i wyptacenia Wykonawcy

ostatecznego wynagrodzenia w oparciu o koszty udziatu rzeczywistej liczby
uczestnikdw oraz jednostkowej stawki wynagrodzenia.

b) Podstawg obliczenia ostatecznego wynagrodzenia Wykonawcy bedg ceny
jednostkowe wskazane w ofercie.

4. Miejsce i sposéb realizacji konferencji:

1) miejscowosé: Warszawa (w odlegtosci max. 1 km od zbiegu Alei Jerozolimskich
i Alei Jana Pawta Il), w hotelu o standardzie minimum trzygwiazdkowym,
[w rozumieniu przepisdow rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19
sierpnia 2004 r. w sprawie obiektdw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg
Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. Nr 22, poz. 169 z p6zn. zm.), w ktérym bedzie
znajdowac sie sala konferencyjna.

2) sala konferencyjna:

a) powierzchnia sali dostosowana do maksymalnej planowanej iloSci
uczestnikow,

b) dostepnos¢ do sali w godz. 10.00-13.00 z zastrzezeniem, ze sala winna by¢
gotowa do uzytkowania do godz. 10.00 (szczegd6towe godziny do ustalenia
z Wykonawca po zawarciu, dostepnos¢ sali do 3 godziny);

c) dostep do swiatta dziennego z mozliwoscig zaciemnienia sali do prezentaciji
multimedialnych oraz z mozliwoscig zapewnienia oswietlenia sztucznego;

d) pomieszczenie musi byé wyposazone w sprawnie dziatajgcg klimatyzacje
z mozliwoscig regulacji sity i temperatury nadmuchu;

e) tatwo dostepne oraz dobrze oznakowane szatnie oraz zaplecze sanitarne;

f) zainstalowany sprzet: rzutnik multimedialny o dobrej jasnosci i odpowiednim
kontrascie Swiecenia, jeden rzutnik zapasowy wraz z ekranem, dostep do

bezptatnego Internetu bezprzewodowego dla wszystkich uczestnikow
konferencji, przediuzacze. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢
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przeprowadzenia testow dziatania wszystkich urzadzeA w dniu
przeprowadzenia konferenciji.

g) warunki nagtosnienia i os$wietlenia umozliwiajgce rejestracje audio-wideo,
w tym co najmniej 10 mikrofonéw bezprzewodowych, w tym 7 przy stole
prezydialnym na mini statywach oraz 1 przy méwnicy na statywie oraz 1 na
statywie przed pierwszym rzedem krzeset dla uczestnikéw, 1 luzem dla
prowadzgcego, kostka dziennikarska;

h) moéwnica 2z pulpitem umozliwiajgcym postawienie laptopa wraz
z doprowadzonym podtgczeniem do sieci elektrycznej oraz podtaczeniem do
nagto$nienia sali (mini jack 3,5 mm); bezprzewodowy pilot prezentacji
multimedialnych; laptop kompatybilny z rzutnikiem umozliwiajgcy odtwarzanie
prezentacji w formacie PPT oraz prezentacje narzedzi sformatowanych
w plikach najpopularniejszych edytorow tekstowych, a takze flash oraz
formaty plikéw filmowych;

i) stot prezydialny na podwyzszeniu dla prowadzacych z krzestami w ilosci
odpowiadajacej liczbie prelegentéw, na nie mniej niz 7 osdb (dolna krawedz
ekranu nie moze zachodzi¢ za gtowy oséb siedzacych przy stole);

j) na stole prezydialnym musi by¢ umieszczona woda butelkowana gazowana
i niegazowana, min. po 7 butelek kazdego rodzaju oraz minimum 7 szklanek;

k) na stole prezydialnym majg by¢ umieszczone plastikowe tabliczki
informacyjne — identyfikatory imienne dla kazdego z prelegentéw wraz
z wydrukowanymi imieniem i nazwiskiem, funkcja/stanowiskiem oraz
nazwa/logiem podmiotu, zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez
Zamawiajgcego przed rozpoczeciem konferencii;

I) dekoracja stotu prezydialnego w trakcie trwania konferencji: obrus/przykrycie
materiatowe stotu tzw. skerting oraz dekoracja kwiatowa (kolorystyka biato-
zielona nawigzujaca do szlaku);

m) krzesta z miekkimi siedziskami, ustawione w ukfadzie teatralnym dla
wszystkich uczestnikébw konferencji. Ustawienie krzeset musi zapewniaé
swobodny widok na ekran oraz sale. Uczestnicy muszg mie¢ zapewnione
swobodne dojscie do wszystkich miejsc siedzgcych;

n) Wykonawca zadba o umieszczenie przekazanych informaciji (wydruk na kartce
A4) dotyczacych zrédta finansowania projektu, w stosownych miejscach
powierzchni konferencyjnej wedtug wskazania Zamawiajgcego;

0) Wykonawca zadba o czytelne oznaczenie dojscia do miejsca konferencji;

p) obstuga techniczna sali, ktéra odpowiednio ustawi stolty i krzesta,
zagwarantuje prawidtowe podigczenie sprzetu elektronicznego zaréwno przed
jak i w trakcie konferencji, oraz na biezgco, niezwtocznie bedzie naprawiaé
ewentualne usterki;

g) zapewnienie na czas trwania spotkania klimatyzowanego pomieszczenia
o powierzchni odpowiedniej do maksymalnej liczby uczestnikow konferencij,
w ktorej odbedzie sie obiad. Pomieszczenie powinno umozliwi¢ swobodne
przemieszczanie sie 0s6b w trakcie poczestunku; pomieszczenie winno byc¢
wyposazone w stolty z krzestami lub stoliki do spozywania positkow
w pozycji stojgcej; stoty powinny by¢ odpowiednio nakryte,

r) zapewnione warunki dyskrecji (sala zamykana, bez mozliwosci przechodzenia
przez nig lub przebywania 0sdb nie biorgcych udziatu w spotkaniu);

s) punkt informacyjny  tzw. recepcja  konferencyjna  zlokalizowana
w bezposrednim sagsiedztwie wejScia do sali konferencyjnej. Wykonawca
zapewni odpowiednig liczbe stotow i krzeset wraz z odpowiednim nakryciem.
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3) catering

a) powitanie: kazdy z uczestnikbw zostanie poczestowany na powitanie
koktajlem energetyzujgcym przygotowanym ze swiezo wyciskanych owocow
(w zwigzku z tym iz kolorem dominujgcym dla szlaku jest zielony do
przygotowania napoju Wykonawca zuzyje potgczenie soku z min. 3 zielonych
owocow np. kiwi, jabtko, winogrono, limonka). Wykonawca wraz z menu
przedstawi propozycje 2 napojéw do wyboru. Element ten ma nawigzywaé do
przestania promowanego szlaku, ktéry kojarzy¢ ma sie z naturg, zdrowym
trybem zycia, ekologig. Punkt wydawania napojéw musi zosta¢ zaaranzowany
zgodnie ze wskazanym przestaniem promocyjnym szlaku. Napoje powinny
by¢ wydawane przez hostessy. Koktajl w ilosci nie mnie niz 11 na 4 os.

Ponadto swiezo parzona, gorgca kawa, gorgca woda w termosach, herbata w
torebkach — minimum 3 rodzaje, mleko do kawy w dzbankach
(11 mleka na 20 osdb), cytryna, cukier, cukier trzcinowy, stevia w proszku;
co najmniej 3 rodzaje deserowych ciastek kruchych oraz co najmniej 2
rodzaje ciast tradycyjnych (np. szarlotka, sernik), kanapki, owoce swieze nie
mniej niz 3 rodzaje (czerwone winogrona, kiwi, banany).

Serwis kawowy musi znajdowaé sie w bezposrednim sgsiedztwie sali
konferencyjnej.

b) woda gazowana i niegazowana butelkowana ustawiona na stotach przed
salg w ktérej bedzie odbywacC sie konferencja, w ilosci: 1 butelka wody
gazowanej o pojemnosci co najmniej 0,5 l/osobal/dzien, 1 butelka wody
niegazowanej o pojemnosci co najmniej 0,5 l/osoba/dzien,

c) soki réozne smaki w dzbankach ustawione na stotach przed salg, w ktérej
bedzie odbywaé¢ sie konferencja, w ilosci: 1 | soku na 4 osoby na dzien
(3 rodzaje: pomararicza, jabtko, woda z plasterkami cytryny i listkami miety +
kostki lodu).

d) obiad serwowany dla catej grupy w tym samym czasie w jednym
pomieszczeniu, podany jako bufet szwedzki w pomieszczeniu
zarezerwowanym wylgcznie dla uczestnikow konferencji, odrebnym od sali,
w ktorej odbywacé sie bedzie konferencja, sktadajgcy sie minimum z:

= gorgcego dania (minimum 3: miesne, rybne, wegetarianskie, porcja na
0S. minimum 1509);

= dodatki (ziemniaki opiekane, ryz, frytki, warzywa gotowane na parze);

= safatek (minimum 2, w tym 1 wegetarianska);

=  zupy (minimum 2 rodzaje do wyboru, w tym 1 typu gulaszowa,
1 wegetarianska);

= deseru (tradycyjne ciasta polskie i owoce);
=  sokéw 100 % (w tym: pomaranczowego, jabtkowego, grejpfrutowego);

* napojow gorgcych (Swiezo parzona, gorgca kawa, gorgca woda
w termosach, herbata w torebkach — minimum 3 rodzaje, mleko do
kawy w dzbankach — 1l na ok. 200s., cytryna, cukier, cukier trzcinowy,
stevia w proszku).

e) inne:

=  Wykonawca zapewni, ze wszystkie miejsca, w ktdérych bedag
podawane positki podczas spotkania bedg dostepne dla oséb
niepetnosprawnych.
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SWIETOKRZYSKIE

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ przygotowanie sali, dekoracje
i nakrycie stotéw (obrusy, zastawa porcelanowa i szklana, sztu¢ce
nieplastikowe) obstuge kelnerskg oraz porzadek i czystos¢ w trakcie
wszystkich positkéw.

Wszystkie produkty powinny byé uzupetniane sukcesywnie w trakcie
ich trwania.

Najpdzniej na 10 dni roboczych przez dniem rozpoczecia konferenciji
Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego minimum dwie
propozycje menu poszczegollnych  positkbw oraz  napoju
energetyzujgcego. Zamawiajgcy zaakceptuje propozycje lub zwréci z
uwagami lub swoimi propozycjami w ciggu 2 dni roboczych.
Wykonawca zobowigzuje sie do uwzglednienia uwag lub propozycji
Zamawiajgcego i ponownego przedtozenia menu w terminie 1 dnia
roboczego od dnia otrzymania uwag lub propozycji. Na potrzeby
niniejszego postepowania, za dni robocze uwaza si¢ dni od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 16:00 z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy.

Wykonawca sprawdzi poprawnosé dziatania sprzetu technicznego
bezposrednio przed rozpoczeciem kazdej konferencji oraz zapewni co
najmniej 1 osobe w sali konferencyjnej do wsparcia technicznego
Zamawiajgcego bezposrednio podczas prowadzenia konferenc;j;

4) Przewidywany ramowy przyktadowy program konferencji

10:30-10:55 Rejestracja uczestnikéw; powitalnie napojem
energetyzujgcym
11:00-12.00 Konferencja prasowa
12.00-13:00 Obiad
4

Fundusze Europejskie - dla rozwoju Polski Wschodniej

Projekt finansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego

Rozwdj Polski Wschodniej 2007-2013




