Zatgcznik nr 1 do Ogloszenia o zamowieniu (5/US/2020)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa obsluga spotkan organizowanych przez Narodowy
Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego na terenie Warszawy.

Czes¢ I — organizacja spotkan jednodniowych

Termin realizacji zamdéwienia:

Wykonawca zobowigzany jest sukcesywnie realizowaé przedmiot zamoéwienia, zgodnie
z harmonogramem, od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2020 r. lub do wyczerpania kwoty
przeznaczonej na jej realizacj¢, w zaleznos$ci co nastapi pierwsze.

Terminy okreslone w niniejszym OPZ dotycza dni roboczych. Przez dzien roboczy uwaza si¢ dni
od poniedziatku do pigtku, o ile ktory$ z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu
ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 90).
W odniesieniu do korespondencji — co do zasady, termin uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
wiadomos$¢ dotrze do drugiej strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiajacego to 8:00-
17:00.

Zamawiajacy bedzie zlecal obstuge jednostkowych spotkan sukcesywnie, zgodnie
z harmonogramem spotkan zawartym w tabeli ponizej. Zgloszenie zapotrzebowania na
organizacj¢ 1 obstuge jednostkowych spotkan Zamawiajacy bedzie dokonywat z co najmniej 14
dniowym wyprzedzeniem za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Harmonogram spotkan:

Ip. | RODZAJ TERMIN SZACOWANY CZAS MAKSYMALNA RODZAJ

WYDARZENIA TRWANIA LICZBA OSOB WYZYWIENIA*
SPOTKANIA

1 spotkanie czerwiec/lipiec okoto 4 godzin 60 przerwa
informacyjne dla kawowa/obiad
beneficjentéow PROO
3

2 spotkanie okoto 4 godzin 50 przerwa
informacyjne dla | czerwiec/lipiec kawowa/obiad
beneficjentow PROO
4

3 spotkanie sierpien/wrzesien | okoto 4 godzin 75 przerwa
informacyjne dla kawowa/obiad
beneficjentow UL

*  liccha przerw  kawowych zostala  okreslona w  Wymaganiach  dodatkowych/szczegétowych

w odniesieniu do jednostkowych spotkan:

Uwaga: Zamawiajgcy zaklada liczbe spotkan opisang w harmonogramie. Dopuszcza jednak
mozliwos¢  niezlecania  Wykonawcy wszystkich — jednostkowych spotkan wymienionych
w harmonogramie. Liczbe zaplanowanych spotkan nalezy traktowac¢ jako maksymalng w ramach



realizacji zamowienia. Zamawiajqcy deklaruje, Ze udzieli zamowien o wartosci co najmniej w 50%
wartosci catkowitej umowy.

Wykonawcy nie przystuguje roszczenie z tytutu niezorganizowanych spotkan.

Zakres przedmiotu zamowienia:

Wymagania ogélne:

Obiekt:

1.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zorganizowania spotkania w Warszawie, w odleglosci nie
wiekszej niz 5 km od Dworca Centralnego, liczonej jak dla pokonywania tej trasy samochodem.
Odleglos¢ nalezy liczy¢ przy pomocy mapy google https://mapy.google.pl/ (wybierajac opcje
pokonuje trase¢ samochodem). Za punkt poczatkowy do obliczania odlegtosci nalezy przyjac
Dworzec Centralny, adres Aleje Jerozolimskie. Lokalizacja powinna gwarantowa¢ dobrg
komunikacje srodkami transportu miejskiego z mozliwoscig dotarcia komunikacja publiczng
w czasie do 30 minut z uwzglgdnieniem doj$cia pieszego, przy zastrzezeniu, ze przystanki
komunikacji miejskiej potozone sa w odlegtosci nie wigkszej niz 500 metréw odpowiednio od
dworca i od obiektu.

. Standard obiektu w przypadku hotelu powinien wynosi¢ nie mniej niz 3* zgodnie z art. 37 1 38

ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
238), a w przypadku obiektow konferencyjno-szkoleniowych standard powinien odpowiada¢
wymaganiami hotelu 3*.

. Wykonawca zapewnieni miejsca parkingowe w miejscu organizacji spotkania, lub w odlegtosci

do 100 m od miejsca spotkania. W razie konieczno$ci ustalenia ostatecznej liczby miejsc
parkingowych Zamawiajacy na prosbe Wykonawcy przekaze taka informacje w terminie do 3
dni przed planowanym spotkaniem. Ustuga zapewnienia parkingu zostanie rozliczona na
podstawie liczby faktycznie wykorzystanych miejsc parkingowych.

. W obiekcie musi zosta¢ zapewnione zaplecze sanitarne dostosowane do liczby uczestnikow:

osobne toalety dla mezczyzn i1 kobiet znajdujace si¢ w bezposrednim sasiedztwie sali
konferencyjnej, takze z dostegpem dla 0sob z niepelnosprawnosciami.

. Obiekt musi by¢ dostosowany do potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami (np. musi posiadac

podjazd dla wézkéw inwalidzkich, windg — dostosowang do wozkow inwalidzkich).

Sala konferencyjna/szkoleniowa:

1.

Klimatyzowana, dobrze os$wietlona, z dostepem do $wiatla dziennego oraz z mozliwoscia
zaciemnienia sali do prezentacji.

. Sala nie moze by¢ zlokalizowana w przyziemiu np. w piwnicy z malymi okienkami lub

w pomieszczeniu tylko z oknami dachowymi.

. Sala nie moze by¢ podzielona kolumnami, filarami ani zawiera¢ elementow spadu

dachowego/pochylen ograniczajacych badz utrudniajacych poruszanie si¢ badz ustawienie
dodatkowych elementéw (banerdw, niestandardowych roll-upow). Wszyscy zebrani powinni
mie¢ dobry widok na prezentacje 1 prelegentow.



4. Sala bedzie dostepna w wymiarze czasowym wskazanym dla kazdego spotkania
w harmonogramie w godzinach uzgodnionych z Zamawiajagcym 2z uwzglednieniem
dodatkowych ram czasowych potrzebnych na niezbedne dziatania (przygotowanie sali) przed
spotkaniem i po jego zakonczeniu.

5. Sala pomiesci liczbg 0sob przewidziang na poszczegdlne spotkania zgodnie z harmonogramem
tzn. musi by¢ przestronna - na tyle duza aby okreslona liczba os6b mogta swobodnie porusza¢
si¢ pomiedzy stotami lub krzestami.

6. Sala wyposazona bedzie w sprzet do realizacji prezentacji multimedialnych, tj. ekran, rzutnik
multimedialny z wejsciem kompatybilnym z laptopem (posiadajacym min. aktualne
oprogramowanie Windows oraz pakiet Microsoft Office, kompatybilny z rzutnikiem),
wskaznik do przelagczania slajdéw, flipchart wraz z przygotowanymi arkuszami i1 piszacymi
markerami (w roznych kolorach), nagto$nienie, mikrofony bezprzewodowe w liczbie do
uzgodnienia z Zamawiajacym, pulpity dyskusyjne z mikrofonem w liczbie do uzgodnienia z
Zamawiajacym, bezprzewodowy internet.

7. Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie i wlasciwg aranzacj¢ sali, tj.
ustawienie krzeset i stotow, elementéw technicznych (sprzet, oswietlenie, naglosnienie itp.)
odlegtosci miedzy rzedami krzesel. Sala zostanie przygotowana w S$cislej wspotpracy
z Zamawiajgcym.

Ustugi gastronomiczne:

Wykonawca jest zobowigzany do $wiadczenia uslug w zakresie wyzywienia wylacznie przy
uzyciu produktéw spetniajacych normy jakosci produktow spozywczych, przestrzegania
przepisow prawnych z zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow spozywczych
zgodnie z Ustawg dnia 23 sierpnia 2006 o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (tj. Dz.U. z 2019r.
1252 ze zm.).

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng w tym samym obiekcie co oferowana sala zgodnie

Z ponizszymi wymaganiami:

1. Przerwy kawowe:
Przerwa kawowa bedzie serwowana w wydzielonej czes$ci sali lub w osobnej sali/foyer
bezposrednio sasiadujacej z sala, w ktérej odbywa si¢ spotkanie. Wykonawca zapewni stoliki
koktajlowe.
W ramach przerwy kawowej bedg zapewnione: herbata (co najmniej 3 rodzaje — czarna, zielona,
owocowa), kawa parzona z ekspresu, dodatkowo: cytryna, mleko, mleko roslinne, cukier,
napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowana (1 1/0s.), soki 100% owocowe (2 rodzaje,
minimum 0,3 1/0s.), owoce filetowane (minimum 200 g/os.), ciastka ( minimum 3 rodzaje ciast,
w tym minimum jedno bezglutenowe, w liczbie 2/0s.), ciastka kruche (50g/os.).

2. Obiad w formie bufetu:
Wykonawca zapewni powierzchni¢ na potrzeby organizacji obiadu z mozliwos$cia spozywania
positkow w formie zasiadanej odpowiednio dla liczby 0s6b przewidzianych na wymienione
spotkanie. Powierzchnia bedzie klimatyzowana i bedzie odpowiadac liczbie zgloszonych



uczestnikow, bedzie umozliwia¢ swobodny przeptyw osob w trakcie poczestunku, umozliwiac¢
rozstawienie bufetu oraz stanowisk z napojami zimnymi.

W menu obiadu muszg si¢ znalez¢ si¢: co najmniej 2 rodzaje przystawek (w tym jedna
bezmigsna, min. 250g/0s.); 2 rodzaje zup (min. 250 ml/os.); drugie danie: dodatek skrobiowy —
co najmniej 2 rodzaje do wyboru (razem min. 100g/os), migso/ryba — co najmniej 2 rodzaje do
wyboru (razem min. 150g/os), dodatek warzywny zimny lub ciepty - co najmniej 2 rodzaje
(min. 150g/os.), ciastka deserowe i owoce (W tym polskie owoce sezonowe), herbata (w
torebkach, czarna, zielona, owocowa), cytryna, kawa parzona z ekspresu, mleko do kawy
(zwykte 1 roslinne), cukier, napoje zimne w tym woda gazowana i niegazowana oraz soki
owocowe (100% bez dodatku cukru, minimum 2 rodzaje).

Propozycje menu przedstawione zostang do akceptacji Zamawiajgcego kazdorazowo na 5 dni
roboczych przed terminem danego wydarzenia.

Wykonawca zapewni petng zastawe stolowg (talerze porcelanowe, sztucce, filizanki, szklanki,
serwetki). Uzyta zastawa bedzie czysta 1 nieuszkodzona. Niedopuszczalne jest stosowanie
naczyn i sztu¢cow jednorazowego uzytku.

Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji ustugi gastronomicznej powinny
by¢ $wieze i wysokiej jakosci.

Wykonawca, zgodnie z posiadang wiedzg 1 do$wiadczeniem, zapewni niezbgdng do
prawidtowej realizacji ustugi gastronomicznej liczbe pracownikow obstugi. Wykonawca
gwarantuje, iz okres$lona przez niego liczba pracownikow pozwoli na zapewnienie sprawnego
1 zgodnego z wysokimi standardami przebiegu procesu §wiadczenia ustugi.

Wykonawca zapewni, ze pracownicy swiadczacy ustuge gastronomiczng posiadajg niezbedne
dokumenty upowazniajace do kontaktu z zywnoscia.

Uwaga: Zamawiajqcy zaktada liczbe positkow odpowiadajqcqg maksymalnej liczbie osob podanej
w harmonogramie spotkan. Liczba uczestnikow poszczegolnych spotkan jest szacunkowa i moze
ulec zmianie. W zwigzku z powyzszym Zamawiajqcy zastrzega mozliwos¢ zmniejszenia ilosci
zamowionych positkow w ramach wartosci umowy, jednoczesnie zmiana nie moze by¢ wigksza niz
0 30% w odniesieniu do podanej maksymalnej liczby uczestnikow. Zmniejszenie liczby uczestnikow
moze nastgpic¢ nie pozniej niz na 3 dni przed dniem wydarzenia. W przypadku mniejszej liczby
uczestnikow, Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za ustugi gastronomiczne, ktore zostanie
pomniejszone proporcjonalnie o kwoty wynikajgce z iloczynu cen jednostkowych oraz liczby
uczestnikow, ktora wynikac bedzie z roznicy miedzy planowang a rzeczywistg liczbq uczestnikow
spotkania (wg. cen jednostkowych wskazanych w formularzu ofertowym,).

Obstuga techniczna:

1. Wykonawca odpowiada za sprawno$¢ dziatania urzadzen i zapewni minimum jedng osobe do
obstugi technicznej spotkania, ktora bedzie czuwata nad prawidlowym przebiegiem wydarzenia
oraz sprawno$cig urzadzen przez caty czas trwania spotkania, a w razie wystgpienia usterek
bedzie w stanie je na biezgco naprawic.




2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do wspolpracy z podmiotami/osobami realizujagcymi dla
Zamawiajacego obstuge fotograficzng i video spotkania.

3. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ mozliwos¢ druku pojedynczych materiatow,
zleconych przez Zamawiajagcego w miejscu organizacji spotkania.

Zadania osoby koordynujacej i obslugujacej spotkania na miejscu:

1. Nadzoér nad praca wszystkich os6b zaangazowanych w organizacje spotkania (obstuga
techniczna, obstuga gastronomiczna).

2. Stata kontrola prawidlowego przebiegu programu: obstugi technicznej, cateringu, czystosci
1 wietrzenia sal oraz informowanie organizatora i personelu o kazdej zmianie programu,
opoOznieniu.

3. W przypadku, kiedy Zamawiajacy zglosi Wykonawcy problem w postaci wadliwie
funkcjonujacego wyposazenia/sprzetu/internetu/aranzacji sali, Wykonawca ma obowigzek bez

kosztowo, w jak najkrotszym czasie zapewni¢ prawidtowe funkcjonowanie wyposazenia
/wadliwego sprzetu/sali spotkania.

Wymagania dodatkowe/szczegélowe w odniesieniu do jednostkowych spotkan:

1. Spotkanie informacyjne dla beneficjentow PROO 3 (60 0sdb):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania i wizualizacji sali:

— ustawienie jednakowych krzeset 1 stotow w podkowe z uwzglednieniem mozliwosci
swobodnego przemieszczania si¢ oraz z zachowaniem odpowiednich odleglosci miedzy
krzestami,

— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikéw spotkania — 1 stot i dwa krzesta z mozliwoscia
ustawienia §cianek/baneréw promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:
— jedna przerwa kawowa dla wszystkich uczestnikow

2. Spotkanie informacyjne dla beneficjentow PROO 4 (50 0sdb):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania i wizualizacji sali:

— ustawienie jednakowych krzeset 1 stotow w podkowe z uwzglednieniem mozliwosci
swobodnego przemieszczania si¢ oraz z zachowaniem odpowiednich odleglosci miedzy
krzestami,

— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikéw spotkania — 1 stot i dwa krzesta z mozliwoscia
ustawienia §cianek/baneréw promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:
— jedna przerwa kawowa dla wszystkich uczestnikow

3. Spotkanie informacyjne dla dla beneficientéw UL (75 0sdb):

Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania 1 wizualizacji sali:



— ustawienie jednakowych krzeset i stolow w podkowe z uwzglednieniem mozliwosci
swobodnego przemieszczania si¢ oraz z zachowaniem odpowiednich odleglosci miedzy
krzestami,

— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikow spotkania— 1 stot i dwa krzesta z mozliwos$cia
ustawienia §cianek/baneréw promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:
— jedna przerwa kawowa dla wszystkich uczestnikéw

Czes¢ 11 — organizacja spotkan z usluga noclegowa w hotelach

Termin realizacji zamdéwienia:

Wykonawca zobowigzany jest sukcesywnie realizowaé przedmiot zamoéwienia, zgodnie
z harmonogramem, od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2020 r. lub do wyczerpania kwoty
przeznaczonej na jej realizacj¢, w zaleznos$ci co nastapi pierwsze.

Terminy okreslone w niniejszym OPZ dotycza dni roboczych. Przez dzien roboczy uwaza si¢ dni
od poniedziatku do pigtku, o ile ktory$ z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu
ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 90).
W odniesieniu do korespondencji — co do zasady, termin uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
wiadomos$¢ dotrze do drugiej strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiajacego to 8:00-
17:00.

Zamawiajacy bedzie zlecal obstuge jednostkowych spotkan
z harmonogramem spotkan zawartym w tabeli ponizej. Zgloszenie zapotrzebowania na
organizacj¢ 1 obstuge jednostkowych spotkan Zamawiajacy bedzie dokonywat z co najmniej 14
dniowym wyprzedzeniem za posrednictwem poczty elektroniczne;.

sukcesywnie, zgodnie

Harmonogram spotkan:

Ip. | RODZAJ TERMIN SZACOWANY MAKSYMALNA MIEJSCA I_{ODZAJ
WYDARZENIA CZAS LICZBA OSOB NOCLEGOWE WYZYWIENIA*
TRWANIA (liczba
SPOTKANIA pokoi/rodzaj
pokoju)
1 | spotkanie dla czerwiec od godz. 11do | 50 15/pokéj przerwa
Operatoréw lipiec godz. 15 jednoosobowy | kawowa/obiad
FIO 2020 P1 lub
dwuosobowy
do
pojedynczego
wykorzystania
2 | konferencja sierpien caty dzien 200 30/pokoj przerwa
podsumowujaca | wrzesien jednoosobowy | kawowa/obiad
FIO 2014-2020 lub
dwuosobowy
do
pojedynczego
wykorzystania




spotkanie sierpien wydarzenie 44 22/pokoj przerwa
Regionalnych 2 dniowe dwuosobowy kawa/obiad/kolacja
i Lokalnych (44 osoby);
Partnerow 4/pokdj
Programu KS jednoosobowy

lub

dwuosobowy

do

pojedynczego

wykorzystania
spotkanie listopad wydarzenie 32 16/pokoj przerwa
Regionalnych 2 dniowe dwuosobowy kawa/obiad/kolacja
Partneréw 4/pokoj
Programu KS jednoosobowy

lub

dwuosobowy

do

pojedynczego

wykorzystania
spotkanie listopad wydarzenie 21 10/pokoj przerwa
Lokalnych 2 dniowe dwuosobowy kawa/obiad/kolacja
Partneréw 4/pokoj
Programu KS jednoosobowy

lub

dwuosobowy

do

pojedynczego

wykorzystania
szkolenie sierpien- wydarzenie 25 11/pokoj przerwa
rozwojowe dla | wrzesien 2 dniowe dwuosobowy kawa/obiad/kolacja
wolontariuszy 5/pokoj
lideréw KS jednoosobowy

lub

dwuosobowy

do

pojedynczego

wykorzystania
szkolenie pazdziernik- | wydarzenie 25 11/pokéj przerwa
rozwojowe dla | listopad 2 dniowe dwuosobowy kawa/obiad/kolacja
wolontariuszy 5/pokoj
liderow KS jednoosobowy

lub

dwuosobowy

do

pojedynczego

wykorzystania
szkolenie - wrzesien wydarzenie 60 28/pokoj przerwa
przygotowanie 2 dniowe dwuosobowy kawa/obiad/kolacja
kadry 3/pokdj
trenerskiej jednoosobowy
wspotpracujace;j lub
zKS dwuosobowy

do

pojedynczego

wykorzystania




szkolenie - listopad wydarzenie 2 | 40 18/pokdj przerwa
przygotowanie dniowe dwuosobowy kawa/obiad/kolacja
kadry 3/pokdj
trenerskiej jednoosobowy
wspotpracujacej lub
z KS. dwuosobowy

do

pojedynczego

wykorzystania

* liczha przerw kawowych zostata okreslona w Wymaganiach dodatkowych/szczegotowych w odniesieniu do
jednostkowych spotkan;

Uwaga: Zamawiajgcy zaklada liczbe spotkan opisang w harmonogramie. Dopuszcza jednak
mozliwos¢  niezlecania Wykonawcy wszystkich jednostkowych spotkan wymienionych w
harmonogramie. Liczbe zaplanowanych spotkan nalezy traktowac jako maksymalng w ramach
realizacji zamowienia. Zamawiajgcy deklaruje, ze udzieli zamowien o wartosci co najmniej w 50%

wartoSci catkowitej umowy.
Wykonawcy nie przystuguje roszczenie z tytutu niezorganizowanych spotkan.

Zakres przedmioty zamowienia:

Wymagania ogolne:

Obiekt:

1.

3.

4.

Calo$¢ zamoéwienia ma zosta¢ zrealizowana w jednym obiekcie (miejsce hotelowe,
wyzywienie, sala konferencyjna).

Wykonawca zobowiazuje si¢ do zorganizowania spotkania w Warszawie, w odleglosci nie
wigkszej niz 7 km od Dworca Centralnego, liczonej jak dla pokonywania tej trasy
samochodem. Odleglo$¢ nalezy liczy¢ przy pomocy mapy google https://mapy.google.pl/
(wybierajac opcje pokonuje trase samochodem). Za punkt poczatkowy do obliczania
odlegtosci nalezy przyja¢ Dworzec Centralny, adres Aleje Jerozolimskie. Lokalizacja powinna
gwarantowa¢ dobrg komunikacje srodkami transportu miejskiego z mozliwoscig dotarcia
komunikacjg publiczng w czasie do 30 minut z uwzglednieniem dojscia pieszego, przy
zastrzezeniu, ze przystanki komunikacji miejskiej potozone sg w odlegtosci nie wiekszej niz
500 metrow odpowiednio od dworca i od obiektu.

Standard hotelu powinien wynosi¢ nie mniej niz 3* zgodnie z art. 37 1 38 ust. 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 238).

Wykonawca zapewni miejsca parkingowe w miejscu organizacji spotkania lub w odleglosci do
100 m od miejsca spotkania. W razie konieczno$ci ustalenia ostatecznej liczby miejsc
parkingowych Zamawiajacy na prosb¢ Wykonawcy przekaze takg informacje w terminie do 3
dni przed planowanym spotkaniem. Ustuga zapewnienia parkingu zostanie rozliczona na
podstawie liczby faktycznie wykorzystanych miejsc parkingowych.

. W obiekcie musi zosta¢ zapewnione zaplecze sanitarne dostosowane do liczby uczestnikow:

osobne toalety dla mezczyzn i1 kobiet znajdujace si¢ w bezposrednim sasiedztwie sali
konferencyjne;j, takze z dostgpem dla oséb z niepelnosprawnosciami.



6.

Obiekt jest dostosowany do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami (np. musi posiada¢ podjazd
dla wézkow inwalidzkich, winde — dostosowang do wozkow inwalidzkich).

Sala/sale konferencyjne/ szkoleniowe:

1.

Klimatyzowana, dobrze o$wietlona, z dostgpem do $wiatla dziennego oraz z mozliwos$cia
zaciemnienia sali do prezentacji.

. Sala nie moze by¢ zlokalizowana w przyziemiu np. w piwnicy z malymi okienkami lub

w pomieszczeniu tylko z oknami dachowymi.

. Sala nie moze by¢ podzielona kolumnami, filarami ani zawiera¢ elementéw spadu

dachowego/pochylen ograniczajacych badz utrudniajacych poruszanie si¢ badz ustawienie
dodatkowych elementéw (banerdw, niestandardowych roll-upow). Wszyscy zebrani powinni
mie¢ dobry widok na prezentacje i prelegentow.

. Sala bedzie dostgpna w wymiarze czasowym wskazanym dla kazdego spotkania

w harmonogramie w godzinach uzgodnionych z Zamawiajagcym 2z uwzglednieniem
dodatkowych ram czasowych potrzebnych na niezbedne dziatania (przygotowanie sali) przed
spotkaniem 1 po jego zakonczeniu.

. Sala pomiesci liczbg 0sdb przewidziang na poszczegdlne spotkania zgodnie z harmonogramem

tzn. musi by¢ przestronna - na tyle duza aby okreslona liczba 0s6b mogla swobodnie poruszac
si¢ pomiedzy stotami lub krzestami.

. Sala wyposazona bedzie w sprzet do realizacji prezentacji multimedialnych, tj. ekran, rzutnik

multimedialny z wejSciem kompatybilnym z laptopem (posiadajgcym min. aktualne
oprogramowanie Windows oraz pakiet Microsoft Office, kompatybilny z rzutnikiem),
wskaznik do przelagczania slajdéw, flipchart wraz z przygotowanymi arkuszami i1 piszacymi
markerami (w réznych kolorach), naglo$nienie, mikrofony bezprzewodowe w liczbie do
uzgodnienia z Zamawiajacym, pulpity dyskusyjne z mikrofonem w liczbie do uzgodnienia z
Zamawiajacym, bezprzewodowy internet.

Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie i wlasciwa aranzacje sali, tj.
ustawienie krzesel i stotow, elementéw technicznych (sprzet, oswietlenie, naglo$nienie itp.)
odlegto$ci miedzy rzedami krzesel. Sala zostanie przygotowana w S$cislej wspolpracy
z Zamawiajacym.

Ustugi gastronomiczne:

Wykonawca jest zobowigzany do $wiadczenia ustug w zakresie wyzywienia wytacznie przy

uzyciu produktéw spetniajacych normy jakosci produktéw spozywczych, przestrzegania

przepisow prawnych z zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow spozywczych
zgodnie z Ustawa dnia 23 sierpnia 2006 o bezpieczenstwie zywnos$ci i zywienia (tj. Dz.U. z 2019r.
1252 ze zm.).

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng w tym samym obiekcie co oferowana sala zgodnie
Z ponizszymi wymaganiami:



1.

Przerwy kawowe:
Przerwa kawowa bedzie serwowana w wydzielonej czes$ci sali lub w osobnej sali/foyer
bezposrednio sgsiadujacej z salg, w ktorej odbywa si¢ spotkanie. Wykonawca zapewni stoliki
koktajlowe.
W ramach przerwy kawowej beda zapewnione: herbata (co najmniej 3 rodzaje — czarna, zielona,
owocowa), kawa parzona z ekspresu, dodatkowo: cytryna, mleko, mleko roslinne, cukier,
napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowana (1 l/0s.), soki 100% owocowe (2 rodzaje,
minimum 0,3 l/0s.), owoce filetowane/ konfekcjonowane (minimum 200 g/os.), ciastka
(minimum 3 rodzaje ciast, w tym minimum jedno bezglutenowe, w liczbie 2/0s.), ciastka kruche
(50g/0s.).

Obiad w formie bufetu:
Wykonawca zapewni powierzchni¢ na potrzeby organizacji obiadu z mozliwo$cia spozywania
positkow w formie zasiadanej odpowiednio dla liczby oséb przewidzianych na wymienione
spotkanie. Powierzchnia bedzie klimatyzowana i bedzie odpowiadaé liczbie zgloszonych
uczestnikow, bedzie umozliwia¢ swobodny przeplyw osob w trakcie poczegstunku, umozliwiaé
rozstawienie bufetu oraz stanowisk z napojami zimnymi.
W menu obiadu muszg si¢ znalez¢ si¢: co najmniej 2 rodzaje przystawek (w tym jedna
bezmigsna, min. 250g/0s.); 2 rodzaje zup (min. 250 ml/os.); drugie danie: dodatek skrobiowy —
co najmniej 2 rodzaje do wyboru (razem min. 100g/0s), mig¢so/ryba — co najmniej 2 rodzaje do
wyboru (razem min. 150g/os), dodatek warzywny zimny lub ciepty - co najmniej 2 rodzaje
(min. 150g/os.), ciastka deserowe i owoce (W tym polskie owoce sezonowe), herbata (w
torebkach, czarna, zielona, owocowa), cytryna, kawa parzona z ekspresu, mleko do kawy
(zwykte i roslinne), cukier, napoje zimne w tym woda gazowana i niegazowana oraz soki
owocowe (100% bez dodatku cukru, minimum 2 rodzaje).
Propozycje menu przedstawione zostang do akceptacji Zamawiajgcego kazdorazowo na 3 dni
robocze przed terminem danego wydarzenia.

Wykonawca zapewni petng zastawe stolowg (talerze porcelanowe, sztucce, filizanki, szklanki,
serwetki). Uzyta zastawa bedzie czysta 1 nieuszkodzona. Niedopuszczalne jest stosowanie
naczyn i sztuécdw jednorazowego uzytku.

Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji ustugi gastronomicznej powinny
by¢ $wieze 1 wysokiej jakosci.

Wykonawca, zgodnie z posiadang wiedza 1 doswiadczeniem, zapewni niezbgdng do
prawidtowej realizacji ustugi gastronomicznej liczbe pracownikow obstugi. Wykonawca
gwarantuje, iz okreslona przez niego liczba pracownikéw pozwoli na zapewnienie sprawnego
1 zgodnego z wysokimi standardami przebiegu procesu swiadczenia ustugi.

Wykonawca zapewni, ze pracownicy swiadczacy ustuge gastronomiczng posiadajg niezbedne
dokumenty upowazniajace do kontaktu z zywnoscia.
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3. Kolacja:
Wykonawca zapewni powierzchni¢ restauracyjng na potrzeby organizacji uroczystej kolacji
w formie zasiadanej lub stojacej odpowiednio dla liczby osob.
Podczas kolacji serwowane beda dania zgodnie z ustalonym wcze$niej menu zawierajagcym do
wyboru: 2 rodzaje zup, 2 rodzaje potraw migsnych/rybnych, 2 rodzaje potraw jarskich oraz
2 rodzaje potraw bezglutenowych (innych niz rybne), 3 rodzaje satatek/suréwek, deser w
postaci ciast, kremdéw, galaretek owocowych, napoje (soki owocowe, min. 3 rodzaje;
butelkowana woda gazowana i niegazowana; kawa z ekspresu cisnieniowego; herbata, min. 3
rodzaje (czarna, zielona, owocowa), a takze inne napoje.
Propozycje menu przedstawione zostang do akceptacji Zamawiajgcego kazdorazowo na 3 dni
robocze przed terminem danego wydarzenia.

Wykonawca zapewni stosowng aranzacj¢ stoldw, zgodnie z ogdlnie przyjetymi standardami
oraz zastawe 1 sztucce. Niedopuszczalne jest stosowanie naczyn i sztu¢coOw jednorazowego
uzytku. Uzyta zastawa bedzie czysta 1 nieuszkodzona. Na stole, dla kazdego goscia,
Zamawiajacy wymaga ustawienia szklanej 1 porcelanowej zastawy stolowej, serwet
materialowych oraz sztu¢céw metalowych w ilosci adekwatnej do positkow: przystawka, zupa,
danie gtowne, deser; dla 0so6b zasiadajacych przy stole powinna by¢ zapewniona przestrzen do
spozycia positkow.

Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji ustugi gastronomicznej powinny
by¢ §wieze 1 wysokiej jakos$ci.

Wykonawca, zgodnie z posiadang wiedza i doswiadczeniem, zapewni niezbgdng do
prawidlowej realizacji ustugi gastronomicznej liczb¢ pracownikow obstugi. Wykonawca
gwarantuje, iz okres$lona przez niego liczba pracownikow pozwoli na zapewnienie sprawnego
1 zgodnego z wysokimi standardami przebiegu procesu §wiadczenia ustugi.

Wykonawca zapewni, ze pracownicy $wiadczacy ustuge posiadaja niezbedne dokumenty
upowazniajace do kontaktu z zywnoscia.

Uwaga: Zamawiajgcy zaktada liczbe positkow odpowiadajqcq maksymalnej liczbie osob podanej
w wymaganiach dodatkowych. Liczba uczestnikow poszczegolnych spotkan jest szacunkowa i
moze ulec zmianie. W zwiqzku z powyzszym Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmniejszenia ilosci
zamowionych positkow w ramach wartosci umowy, jednoczesnie zmiana nie moze by¢ wigksza niz
0 30% w odniesieniu do podanej maksymalnej liczby uczestnikow. Zmniejszenie liczby uczestnikow
moze nastgpic nie pozniej niz na 3 dni przed dniem wydarzenia. W przypadku mniejszej liczby
uczestnikow, Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za ustugi gastronomiczne, ktore zostanie
pomniejszone proporcjonalnie o kwoty wynikajgce z iloczynu cen jednostkowych oraz liczby
uczestnikow, ktora wynikac bedzie z roznicy miedzy planowang a rzeczywistq liczbq uczestnikow
spotkania (wg. cen jednostkowych wskazanych w formularzu ofertowym).
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Usluga noclegowa w hotelach
1. Wykonawca zapewni nocleg w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych do
pojedynczego wykorzystania lub dwuosobowych do wykorzystania przez dwie osoby (zgodnie

z informacja w harmonogramie) z weztem sanitarnym, §niadaniem, bezptatnym dostgpem do
internetu Wi-Fi.

2. W ceng pokoju bedzie wliczone $niadanie w formie bufetu.

3. Zamawiajacy zastrzega, ze cena za nocleg ze $niadaniem w pokojach jednoosobowych lub
dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania musi by¢ jednakowa dla kazdego uczestnika.

Uwaga: : Zamawiajgcy zaktada liczbe noclegow odpowiadajgcq maksymalnej liczbie 0sob
podanej w harmonogramie spotkan. Liczba ta jest liczbg szacunkowq i moze ulec zmianie.

W zwigzku z powyzszym Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmniejszenia liczby zamowionych
miejsc noclegowych w ramach wartosci umowy, jednoczesnie zmiana nie moze by¢ wieksza niz o
30% w odniesieniu do podanej maksymalnej liczby uczestnikow. Zmniejszenie liczby uczestnikow
moze nastgpic nie pozniej niz na 3 dni przed dniem wydarzenia. W przypadku mniejszej liczby
uczestnikow, Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za ustugi noclegowe, ktore zostanie
pomniejszone proporcjonalnie o kwoty wynikajgce z iloczynu cen jednostkowych oraz liczby
uczestnikow, ktora wynikac bedzie z roznicy miedzy planowang a rzeczywistq liczbg uczestnikow
spotkania (wg. cen jednostkowych wskazanych w formularzu ofertowym,).

Obstuga techniczna:

1. Wykonawca odpowiada za sprawnos$¢ dziatania urzadzen i zapewni minimum jedng osobg¢ do
obstugi technicznej spotkania, ktora bedzie czuwata nad prawidlowym przebiegiem wydarzenia
oraz sprawnos$cig urzadzen przez caty czas trwania spotkania, a w razie wystgpienia usterek
bedzie w stanie je na biezgco naprawic.

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do wspolpracy z podmiotami/osobami realizujagcymi dla
Zamawiajacego obstuge fotograficzna i video spotkania.

3. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ mozliwo$¢ druku pojedynczych materiatow,
zleconych przez Zamawiajagcego w miejscu organizacji spotkania.

Zadania osoby koordynujacej i obstugujacej spotkania na miejscu:

1. Nadzor nad pracg wszystkich osob zaangazowanych w organizacje spotkania (obstuga
techniczna, obstuga gastronomiczna, obstuga hotelowa).

2. Stata kontrola prawidlowego przebiegu programu: obstugi technicznej, cateringu, czystosci

1 wietrzenia sal oraz informowanie organizatora i personelu o kazdej zmianie programu,
opdznieniu.

3. W przypadku, kiedy Zamawiajacy zglosi Wykonawcy zastrzezenia odnos$nie do czystosci w
pokoju czy niekompletnego lub wadliwie funkcjonujacego wyposazenia, Wykonawca ma
obowigzek w ciggu 30 minut zapewni¢ drugi poké] w tym samym hotelu, spetniajacy
wymagania OPZ.
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4. W przypadku, kiedy Zamawiajacy zglosi Wykonawcy problem w postaci wadliwie
funkcjonujgcego wyposazenia/sprzetu/internetu/aranzacji sali, Wykonawca ma obowigzek bez
kosztowo, w jak najkrotszym czasie zapewni¢ prawidlowe funkcjonowanie wyposazenia
/wadliwego sprzetu/sali spotkania.

Wymagania dodatkowe/szczegélowe w odniesieniu do jednostkowych spotkan:

1. Spotkanie dla Operatoréw FIO 2020 P1 (50 oséb):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania i wizualizacji sali:

— ustawienie krzeset 1 stotow w podkowe z uwzglednieniem mozliwosci swobodnego
przemieszczania si¢ oraz z zachowaniem odpowiednich odleglosci miedzy krzestami.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:
— dwie przerwy kawowe dla wszystkich uczestnikow.

2. Konferencja podsumowujaca FIO 2014-2020 (200 0s6b):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania i wizualizacji sali:

— sala konferencyjna powinna by¢ wyposazona w bezpieczny i tatwo dostepny podest/sceng
z méwnicg zapewniajgca mozliwos¢ ustawienia stotu prezydialnego z fotelami i stolikami
do postawienia wody dla minimum 6 0séb,

— ustawienie krzesel w ukladzie teatralnym z uwzglednieniem mozliwosci swobodnego
przemieszczania si¢ oraz z zachowaniem odpowiednich odlegto$ci migdzy krzestami,

— na czas trwania konferencji Wykonawca dodatkowo zobowigzany bedzie do zapewnienia
pustej sali/przestrzeni na potrzeby ustawienia przez Zamawiajacego  stoisk
wystawienniczych. Sala/przestrzen bedzie dostosowana do rozstawienia 10 stanowisk
w sposob umozlwiajacy swobodne przechodzenie miedzy stoiskami. Wykonawca zapewni
minimum 10 stotéw z krzestami.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:
— ciagly serwis dla wszystkich uczestnikow

3. Spotkanie Regionalnych i Lokalnych Partneréw Programu (44 osoby):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania 1 wizualizacji sali:

— wstepnie ustawienie krzeset teatralne (blizej daty spotkania, koncepcja ustawienia moze si¢
zmieni¢, np. ustawienie stotow uzaleznione od ksztaltu 1 powierzchni sali przy zatozeniu, ze
na dwoje uczestnikow spotkania przypada jeden dwuosobowy stét konferencyjny),

— ekran projektora ustawiony tak, aby byt widoczny dla kazdego z miejsc siedzacych,

— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikow spotkania— 1 stot i dwa krzesta z mozliwos$cia
ustawienia §cianek/banerow promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dodatkowe dotyczace ustug gastronomicznych:
— 2 przerwy kawowe pierwszego dnia, 1 przerwa kawowa drugiego dnia:
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W tym pierwsza przerwa kawowa pierwszego dnia spotkania z uwzglednieniem: mix 3
rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z mastem, satata, kietkami, wedling, serami, lososiem, itp.; kanapki powinny
sktada¢ si¢ z minimum 4 sktadnikow, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek bezmigsny w liczbie min.
7 na osobe.

obiad w kazdym dniu spotkania

kolacja w pierwszym dniu spotkania

4. Spotkanie Regionalnych Partnerdw Programu (32 osoby)

Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania i wizualizacji sali:

wstepnie ustawienie krzeset teatralne (blizej daty spotkania, koncepcja ustawienia moze si¢
zmieni¢ np. ustawienie stotow uzaleznione od ksztattu i powierzchni sali przy zatozeniu, ze
na dwoje uczestnikow spotkania przypada jeden dwuosobowy stot konferencyjny),

ekran projektora ustawiony tak, aby byt widoczny dla kazdego z miejsc siedzacych,

przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikow spotkania— 1 stot i dwa krzesta z mozliwos$cia
ustawienia §cianek/baneréw promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:

2 przerwy kawowe pierwszego dnia, 1 przerwa kawowa drugiego dnia:

w tym pierwsza przerwa kawowa pierwszego dnia spotkania z uwzglednieniem: mix 3
rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z mastem, satatg, kietkami, wedling, serami, tososiem, itp.; kanapki
powinny sklada¢ si¢ z minimum 4 sktadnikow, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek
bezmigsny w liczbie min. 7 na osobg.

obiad w kazdym dniu spotkania

kolacja w pierwszym dniu spotkania

5. Spotkanie Lokalnych Partnerow Programu (21 osdb):

Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania i wizualizacji sali:

wstepnie ustawienie krzeset teatralne (blizej daty spotkania, koncepcja ustawienia moze si¢
zmieni¢ np. ustawienie stotdéw uzaleznione od ksztattu i powierzchni sali przy zatozeniu, ze
na dwoje uczestnikow spotkania przypada jeden dwuosobowy stot konferencyjny),

ekran projektora ustawiony tak, aby byt widoczny dla kazdego z miejsc siedzacych,

przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikow spotkania— 1 stot i dwa krzesta z mozliwos$cia
ustawienia §cianek/baneréw promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:

2 przerwy kawowe pierwszego dnia, 1 przerwa kawowa drugiego dnia:

w tym pierwsza przerwa kawowa pierwszego dnia spotkania z uwzglednieniem: mix 3
rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z mastem, satatg, kietkami, wedling, serami, tososiem, itp.; kanapki
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powinny sklada¢ si¢ z minimum 4 sktadnikow, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek
bezmigsny w liczbie min. 7 na osobg.

— obiad w kazdym dniu spotkania

— kolacja pierwszego dnia spotkania

6. Szkolenie rozwojowe dla wolontariuszy liderow (25 oséb):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania 1 wizualizacji sali:

— 2 sale szkoleniowe kazda dla 15 os6b w kazdej 15 krzesel i mozliwos$cia wniesienia 5
stolikow, obie wyposazone we flipcharty z papierem,

— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikow spotkania— 1 stot i dwa krzesta z mozliwos$cia
ustawienia §cianek/baneréw promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:

— 2 przerwy kawowe pierwszego dnia, 1 przerwa kawowa drugiego dnia:
w tym pierwsza przerwa kawowa pierwszego dnia spotkania z uwzglednieniem: mix 3
rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z mastem, satatg, kietkami, wedling, serami, tososiem, itp.; kanapki
powinny sktada¢ si¢ z minimum 4 sktadnikow, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek
bezmigsny w liczbie min. 7 na osobg.

— obiad w kazdym dniu szkolenia,

— kolacja pierwszego dnia szkolenia.

7. Szkolenie rozwojowe dla wolontariuszy liderow (25 0séb):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania 1 wizualizacji sali:

— 2 sale szkoleniowe kazda dla 15 os6b w kazdej 15 krzesel i mozliwos$cia wniesienia 5
stolikow, obie wyposazone we flipcharty z papierem,

— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikow spotkania— 1 stot i dwa krzesta z mozliwos$cia
ustawienia §cianek/banerow promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:

— 2 przerwy kawowe pierwszego dnia, 1 przerwa kawowa drugiego dnia:
w tym pierwsza przerwa kawowa pierwszego dnia spotkania z uwzglednieniem: mix 3
rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z mastem, satatg, kietkami, wedling, serami, tososiem, itp.; kanapki
powinny sklada¢ si¢ z minimum 4 sktadnikow, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek
bezmigsny w liczbie min. 7 na osobg.

— obiad w kazdym dniu szkolenia,

— kolacja pierwszego dnia szkolenia.

8. Szkolenie - przygotowanie kadry trenerskiej wspolpracujacej z KS (60 06b):
Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania 1 wizualizacji sali:
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— 4 sale szkoleniowe kazda dla 15 os6b w kazdej 15 krzesel i mozliwos$cia wniesienia 5
stolikow, obie wyposazone we flipcharty z papierem,

— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikéw spotkania — 1 stot i dwa krzesta z mozliwoscia
ustawienia §cianek/baneréw promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:

— 2 przerwy kawowe pierwszego dnia, 1 przerwa kawowa drugiego dnia:
w tym pierwsza przerwa kawowa pierwszego dnia spotkania z uwzglednieniem: mix 3
rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z maslem, salatg, kietkami, wedling, serami, lososiem, itp.; kanapki
powinny sktada¢ si¢ z minimum 4 sktadnikéw, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek
bezmigsny w liczbie min. 7 na osobg.

— obiad w kazdym dniu szkolenia,

— kolacja pierwszego dnia szkolenia.

9. Szkolenie - przygotowanie kadry trenerskiej wspdlpracujacej z KS (40 osob):

Wymagania dotyczace ustawienia, oznakowania 1 wizualizacji sali:
— 3 sale szkoleniowe kazda dla 15 os6b w kazdej 15 krzesel i mozliwos$cia wniesienia 5
stolikow, obie wyposazone we flipcharty z papierem,
— przed salg punkt rejestracyjny dla uczestnikéw spotkania — 1 stot i dwa krzesta z mozliwoscia
ustawienia §cianek/banerow promocyjnych dostarczonych przez Zamawiajacego.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych:

— 2 przerwy kawowe pierwszego dnia, 1 przerwa kawowa drugiego dnia:
w tym pierwsza przerwa kawowa pierwszego dnia spotkania z uwzglednieniem: mix 3
rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z maslem, salatg, kietkami, wedling, serami, lososiem, itp.; kanapki
powinny sktada¢ si¢ z minimum 4 sktadnikéw, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek
bezmigsny w liczbie min. 7 na osobg.

— obiad w kazdym dniu szkolenia,

— kolacja pierwszego dnia szkolenia.

Czesé I1I — organizacja konferencji podsumowujacej realizacje Programu ROHIS z usluga
noclegowa w hotelach

Charakter wydarzenia:
Spotkanie dwudniowe:
— pierwszy dzien: plenarne otwarcie konferencji, panele dyskusyjne, stoiska wystawiennicze,
sesja posterowa - caly dzien,
— drugi dzien VIP plenarny: stoiska wystawiennicze, sesja posterowa - pot dnia (do obiadu).
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Termin realizacji zamdéwienia:
Wykonawca zobowigzany jest zrealizowa¢ przedmiot zamoOwienia we wrzesniu 2020 r.,
Zgloszenie zapotrzebowania na organizacj¢ 1 obsluge wydarzenia Zamawiajacy przekaze z co

najmniej 21 dniowym wyprzedzeniem za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Terminy okreslone w niniejszym OPZ dotycza dni roboczych. Przez dzien roboczy uwaza si¢ dni
od poniedziatku do pigtku, o ile ktory$ z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu
ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 90).

W odniesieniu do korespondencji — co do zasady, termin uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
wiadomos$¢ dotrze do drugiej strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiajacego to 8:00-
17:00.

Harmonogram spotkan:

Ip.

RODZAIJ TERMIN SZACOWANY | MAKSYMALNA | MIEJSCA RODZAIJ
WYDARZENIA CZAS LICZBA OSOB NOCLEGOWE | WYZYWIENIA*
TRWANIA (liczba
SPOTKANIA pokoi/rodzaj
pokoju)

konferencja wrzesien | wydarzenie 450 115/pokoj przerwa

ROHiS 2020 dwudniowe dwuosobowy | kawowa/obiad/kolacja
(230 oso6b);
20/pokoj
jednoosobowy
lub
dwuosobowy
do
pojedynczego
wykorzystania

* liczha przerw kawowych zostala okreslona w Wymaganiach dodatkowych/szczegotowych w odniesieniu do
jednostkowych spotkan;

Zakres przedmiotu zamowienia:

Obiekt:
1.

Zamawiajacy wymaga, aby konferencja odbyla si¢ w jednym obiekcie
konferencyjnym,/hotelu. Dla ustug noclegowych Zamawiajacy dopuszcza rezerwacje miejsc
hotelowych w nie wigcej niz 2 obiektach usytuowanych w promieniu do 2 km wedlug mapy
googla https://mapy.google.pl/ od obiektu w ktérym odbywac si¢ bedzie konferencja; dojazd
jednym rodzajem transportu zbiorowego, bez koniecznosci przesiadek.

Konferencja odbedzie si¢ w obiekcie zlokalizowanym w odlegloséci nie wigkszej niz 15 km od
Dworca Centralnego, liczonej jak dla pokonywania tej trasy samochodem. Odlegtos¢ nalezy
liczy¢ przy pomocy mapy googla https://mapy.google.pl/ (wybierajac opcj¢ pokonuje trasg
samochodem). Za punkt poczatkowy do obliczania odlegtosci nalezy przyja¢ Dworzec
Centralny, adres Aleje Jerozolimskie. Lokalizacja powinna gwarantowa¢ dobra komunikacje
srodkami transportu miejskiego z mozliwoscig dotarcia komunikacja publiczng w czasie do
40 minut z uwzglednieniem doj$cia pieszego, przy zastrzezeniu, ze przystanki komunikacji
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miejskiej potozone sg w odlegtosci nie wiekszej niz 500 metrow odpowiednio od dworca i od
obiektu.

Standard obiektu w przypadku hotelu powinien wynosi¢ nie mniej niz 3* zgodnie z art. 37 i
38 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
238), a w przypadku obiektéw konferencyjno-szkoleniowych standard powinien odpowiadaé
wymaganiami hotelu 3*.

Wykonawca zapewnieni miejsca parkingowe w miejscu organizacji spotkania lub w odlegtosci
do 100 m od miejsca spotkania. W razie koniecznosci ustalenia ostatecznej liczby miejsc
parkingowych Zamawiajacy na prosbe Wykonawcy przekaze taka informacj¢ w terminie do 3
dni przed planowanym spotkaniem. Ustuga zapewnienia parkingu zostanie rozliczona na
podstawie liczby faktycznie wykorzystanych miejsc parkingowych.

Wszystkie wymagane przez Zamawiajacego pomieszczenia (sala konferencyjna, sale z
przeznaczeniem do ustug gastronomicznych i sala wystawiennicza) muszg znajdowac si¢ na
parterze.

W obiekcie musi zosta¢ zapewnione zaplecze sanitarne dostosowane do liczby uczestnikow:
osobne toalety dla mezczyzn i kobiet znajdujace si¢ w bezposrednim sgsiedztwie sali
konferencyjnej, takze z dostegpem dla 0sob z niepelnosprawnosciami.

Obiekt jest dostosowany do potrzeb 0sob z niepelnosprawnosciami (np. musi posiadac podjazd
dla wozkoéw inwalidzkich, windg — dostosowang do wozkow inwalidzkich, gdy toalety lub sale
konferencyjne znajdujg si¢ na r6znych pietrach.

Na terenie zewnegtrznym obiektu musi zosta¢ zapewnione miejsce na roztozenie przez
Zmawiajacego namiotu typu ,,10” tuz przy wejsciu do obiektu na potrzeby rejestracji gosci.
Wykonawca powinien zapewnic stoty i krzesta na potrzeby rejestracji gosci.

Na terenie zewnegtrznym obiektu musi zosta¢ zapewnione miejsce na roztozenie przez
Zamawiajgcego namiotu typu ,,10” na potrzeby czgsci miejsc do spozycia positkow.
Wykonawca powinien zapewni¢ stoty i krzesta lub tawy, umozliwiajace spozycie positku na
siedzaco.

Sala konferencyjna:

1.

Klimatyzowana, dobrze o$wietlona, z dostegpem do $wiatla dziennego oraz z mozliwoscia
zaciemnienia sali do prezentacji.

Sala nie moze by¢ zlokalizowana w przyziemiu np. w piwnicy z matymi okienkami lub
w pomieszczeniu tylko z oknami dachowymi.

Sala nie moze by¢ podzielona kolumnami, filarami ani zawiera¢ elementéw spadu
dachowego/pochylen ograniczajacych badz utrudniajacych poruszanie si¢ badz ustawienie
dodatkowych elementoéw (baneréw, niestandardowych roll-upéw). Wszyscy zebrani powinni
mie¢ dobry widok na prezentacje i prelegentow.

Sala konferencyjna bedzie dostepna w wymiarze czasowym wskazanym w harmonogramie
w godzinach uzgodnionych z Zamawiajagcym z uwzglednieniem dodatkowych ram
czasowych potrzebnych na niezbedne dziatania (przygotowanie sali) przed spotkaniem i po
jego zakonczeniu.
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5. Sala pomiesci liczbe o0sOb przewidziang na poszczegdlne spotkania zgodnie z
harmonogramem. tzn. musi by¢ przestronna - na tyle duza aby okreslona liczba os6b mogta
swobodnie poruszac si¢ pomiedzy stotami lub krzestami.

6. Sala wyposazona bedzie w sprzet do realizacji prezentacji multimedialnych, tj. ekran, rzutnik
multimedialny z wejsciem kompatybilnym z laptopem (posiadajacym min. aktualne
oprogramowanie Windows oraz pakiet Microsoft Office, kompatybilny z rzutnikiem),
wskaznik do przetaczania slajdow, flipchart wraz z przygotowanymi arkuszami i piszacymi
markerami (w réznych kolorach), nagtosnienie, mikrofony bezprzewodowe w liczbie do
uzgodnienia z Zamawiajacym, pulpity dyskusyjne z mikrofonem w liczbie do uzgodnienia z
Zamawiajacym, bezprzewodowy internet.

7. Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie i wilasciwg aranzacje¢ sali, tj.
ustawienie krzeset i stolow, elementéw technicznych (sprzet, oswietlenie, naglosnienie itp.)
odlegtosci miedzy rzedami krzeset. Sala zostanie przygotowana w $cistej wspotpracy
z Zamawiajacym.

8. W przypadku rezygnacji Zamawiajacego z prowadzenia rejestracji gosci w namiocie
Wykonawca zapewni przed salg konferencyjng punkt rejestracyjny dla uczestnikoéw
spotkania — 1 stot 1 dwa krzesta z mozliwos$cig ustawienia Scianek/banerow promocyjnych
dostarczonych przez Zamawiajacego.

9. Na czas trwania konferencji Wykonawca dodatkowo zobowigzany bedzie do zapewnienia
pustej sali/przestrzeni na potrzeby ustawienia przez Zamawiajacego  stoisk
wystawienniczych. Sala/przestrzen bedzie dostosowana do rozstawienia 65 stanowisk
w sposob umozlwiajacy swobodne przechodzenie miedzy stoiskami (powierzchnia dla
kazdego stanowiska minimum 2 m x 1m). Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe stotow
1 krzeset.

Ustugi gastronomiczne:
Wykonawca jest zobowigzany do $wiadczenia uslug w zakresie wyzywienia wylacznie przy

uzyciu produktéw spetniajacych normy jakosci produktoéw spozywczych, przestrzegania
przepisow prawnych z zakresie przechowywania i przygotowywania artykutow spozywczych
zgodnie z Ustawa z dnia 23 sierpnia 2006 o bezpieczenstwie zywnos$ci i zywienia (tj. Dz.U.
z2019r. 1252 ze zm.).

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng w tym samym obiekcie co oferowana sala zgodnie
Z ponizszymi wymaganiami:
1. Serwis kawowy ciagly (dzien pierwszy, dzien drugi):
Przerwa kawowa bedzie serwowana w wydzielonej czes$ci sali lub w osobnej sali/foyer
bezposrednio sasiadujacej z sala, w ktérej odbywa si¢ spotkanie. Wykonawca zapewni stoliki
koktajlowe.
W ramach przerwy kawowe] beda zapewnione: mix 3 rodzajow kanapek dekoracyjnych
(tartinek) na §wiezym pieczywie jasnym, ciemnym oraz wieloziarnistym, z mastem, salata,
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kietkami, wedling, serami, tososiem, itp.; kanapki powinny sktada¢ si¢ z minimum 4
sktadnikow, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek weganskich 1 1 rodzaj kanapek
bezglutenowych w liczbie min. 7 na osobg; herbata (co najmniej 3 rodzaje — czarna, zielona,
owocowa), kawa parzona z ekspresu, dodatkowo: cytryna, mleko, mleko roslinne, cukier,
napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowana (1 l/0s.), soki 100% owocowe (2 rodzaje,
minimum 0,3 1/0s.), owoce filetowane (minimum 200 g/os.), ciastka (minimum 3 rodzaje ciast,
w tym minimum jedno bezglutenowe, w liczbie 2/0s.), ciastka kruche (50g/os.),.

. Obiad w formie bufetu (dzien pierwszy, dzien drugi):

Wykonawca zapewni powierzchni¢ na potrzeby organizacji obiadu z mozliwos$cig spozywania
positkow w formie zasiadanej odpowiednio dla liczby 0s6b przewidzianych na wymienione
spotkanie (tj. 450 os6b). Powierzchnia bedzie klimatyzowana i bedzie odpowiadaé liczbie
zgloszonych uczestnikéw, bedzie umozliwia¢ swobodny przepltyw osdb w trakcie poczestunku,
umozliwiaé¢ rozstawienie bufetu oraz stanowisk z napojami zimnymi.

W menu obiadu musza si¢ znalez¢ si¢: co najmniej 2 rodzaje przystawek (w tym jedna
bezmigsna, min. 250g/0s.); 2 rodzaje zup (min. 250 ml/os.); drugie danie: dodatek skrobiowy —
co najmniej 2 rodzaje do wyboru (razem min. 100g/0s), migso/ryba — co najmniej 2 rodzaje do
wyboru (razem min. 150g/os), danie weganskie (razem min. 100g/os), dodatek warzywny
zimny lub ciepty - co najmniej 2 rodzaje (min. 150g/os.), ciastka deserowe i owoce (W tym
polskie owoce sezonowe), herbata (w torebkach, czarna, zielona, owocowa), cytryna, kawa
parzona z ekspresu, mleko do kawy (zwykte i roslinne), cukier, napoje zimne w tym woda
gazowana i1 niegazowana oraz soki owocowe (100% bez dodatku cukru, minimum 2 rodzaje).
Propozycje menu przedstawione zostang do akceptacji Zamawiajacego kazdorazowo na 3 dni
robocze przed terminem danego wydarzenia.

Wykonawca zapewni petng zastawe stotowg (talerze porcelanowe, sztucce, filizanki, szklanki,
serwetki). Uzyta zastawa bedzie czysta i nieuszkodzona. Niedopuszczalne jest stosowanie
naczyn i sztuécdw jednorazowego uzytku.

Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji ustugi gastronomicznej powinny
by¢ §wieze 1 wysokiej jakos$ci.

Wykonawca, zgodnie z posiadang wiedza i doswiadczeniem, zapewni niezbgdng do
prawidlowej realizacji ustugi gastronomicznej liczb¢ pracownikow obstugi. Wykonawca
gwarantuje, iz okres$lona przez niego liczba pracownikow pozwoli na zapewnienie sprawnego
i1 zgodnego z wysokimi standardami przebiegu procesu swiadczenia ustugi.

Wykonawca zapewni, ze pracownicy §wiadczacy ustuge gastronomiczng posiadaja niezbedne

dokumenty upowazniajace do kontaktu z zywnoscia.

. Kolacja w formie bufetu (pierwszy dzien):
Wykonawca zapewni powierzchni¢ restauracyjng na potrzeby organizacji uroczystej kolacji
w formie zasiadanej odpowiednio dla 250 osob.
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W menu kolacji muszg znalez¢ si¢ do wyboru co najmniej: 2 rodzaje zup, 2 rodzaje potraw
migsnych/rybnych, 2 rodzaje potraw weganskich oraz 2 rodzaje potraw bezglutenowych
(innych niz rybne), 3 rodzaje satatek/suréwek, deser w postaci ciast, kreméw, galaretek
owocowych, napoje (soki owocowe, min. 3 rodzaje; butelkowana woda gazowana i
niegazowana; kawa z ekspresu ci$nieniowego; herbata, min. 3 rodzaje (czarna, zielona,
owocowa), a takze inne napoje;

Propozycje menu przedstawione zostang do akceptacji Zamawiajacego kazdorazowo na 3 dni
robocze przed terminem danego wydarzenia.

Wykonawca zapewni stosowng aranzacj¢ stotow, zgodnie z ogélnie przyjetymi standardami
oraz zastawe i1 sztuéce. Niedopuszczalne jest stosowanie naczyn i sztu¢céw jednorazowego
uzytku. Uzyta zastawa bedzie czysta 1 nieuszkodzona. Na stole, dla kazdego goscia,
Zamawiajacy wymaga ustawienia szklanej 1 porcelanowej zastawy stotowej, serwet
materiatlowych oraz sztu¢céw metalowych w ilosci adekwatnej do positkow: przystawka, zupa,
danie gtowne, deser; dla 0sob zasiadajacych przy stole powinna by¢ zapewniona przestrzen do
spozycia positkow.

Wszystkie produkty wykorzystywane na potrzeby realizacji ustugi gastronomicznej powinny
by¢ $wieze i wysokiej jakosci.

Wykonawca, zgodnie z posiadang wiedzg 1 do$wiadczeniem, zapewni niezbgdng do
prawidtowej realizacji ustugi gastronomicznej liczbe pracownikow obstugi. Wykonawca
gwarantuje, iz okres$lona przez niego liczba pracownikow pozwoli na zapewnienie sprawnego
1 zgodnego z wysokimi standardami przebiegu procesu §wiadczenia ustugi.

Wykonawca zapewni, ze pracownicy $wiadczacy usluge posiadaja niezbedne dokumenty
upowazniajace do kontaktu z zywnoscia.

Uwaga: Zamawiajqcy zaktada liczbe positkow odpowiadajqcqg maksymalnej liczbie osob podanej
w wymaganiach dodatkowych. Liczba uczestnikow poszczegolnych spotkan jest szacunkowa i
moze ulec zmianie. W zwigzku z powyzszym Zamawiajgcy zastrzega mozIliwos¢ zmniejszenia ilosci
zamowionych positkow w ramach wartosci umowy, jednoczesnie zmiana nie moze by¢ wigksza niz
0 30% w odniesieniu do podanej maksymalnej liczby uczestnikow. Zmniejszenie liczby uczestnikow
moze nastgpic¢ nie pozniej niz na 3 dni przed dniem wydarzenia. W przypadku mniejszej liczby
uczestnikow, Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za ustugi gastronomiczne, ktore zostanie
pomniejszone proporcjonalnie o kwoty wynikajgce z iloczynu cen jednostkowych oraz liczby
uczestnikow, ktora wynikac bedzie z roznicy miedzy planowang a rzeczywistg liczbq uczestnikow
spotkania (wg. cen jednostkowych wskazanych w formularzu ofertowym,).

Usluga noclegowa w hotelach
1. Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu miejsca noclegowe w pokojach jednoosobowych lub
dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania (10 pokoi) lub dwuosobowych do

wykorzystania przez dwie osoby (57 pokoi) z weztem sanitarnym, w cen¢ zarezerwowanych
pokojow bedzie wliczone $niadanie w formie bufetu i bezptatny dostepem do internetu Wi-Fi.
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Zamawiajacy zastrzega, ze cena za nocleg ze $niadaniem w pokojach jednoosobowych lub
dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania musi by¢ jednakowa dla kazdego uczestnika.
2. Wykonawca dodatkowo bezkosztowo zarezerwuje miejsca noclegowe dla uczestnikow
Konferencji. Przewidziana pula to maksymalnie 68 rezerwacji/miejsc, w pokojach
jednoosobowych lub dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania (10 pokoi) i pokojach
dwuosobowych do wykorzystania przez 2 osoby (58 pokoi) z weztem sanitarnym; w cene
zarezerwowanych pokojow bedzie wliczone $niadanie w formie bufetu;
Uwaga: Zamawiajgcy zaktada liczbe noclegow odpowiadajgcqg maksymalnej liczbie osob podanej
w harmonogramie spotkan. Liczba ta jest liczbg szacunkowq i moze ulec zmianie.
W zwiqgzku z powyzszym Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmniejszenia liczby zamowionych
miejsc noclegowych, jednoczesnie zmiana nie moze by¢ wieksza niz o 30% w odniesieniu do
podanej maksymalnej liczby uczestnikow. Zmniejszenie liczby uczestnikow moze nastgpic¢ nie
pozniej niz na 3 dni przed dniem wydarzenia. W przypadku mniejszej liczby uczestnikow,
Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie za ustugi noclegowe, ktore zostanie pomniejszone
proporcjonalnie o kwoty wynikajqce z iloczynu cen jednostkowych oraz liczby uczestnikow, ktora
wynikac bedzie z roznicy miedzy planowang a rzeczywistq liczbg uczestnikow spotkania (wg. cen
Jjednostkowych wskazanych w formularzu ofertowym).

Koszt ustug noclegowych wskazanych w pkt. 1 ponosi Zamawiajgcy i wartos¢ tych ustug
wliczona jest do wartosci umowy.

Koszt ustug wskazanych w pkt 2 ponoszq uczestnicy Konferencji i wartosé¢ tych ustug nie jest
wliczona do wartosci umowy.

Obstuga techniczna:

1. Wykonawca odpowiada za sprawno$¢ dzialania urzadzen i zapewni minimum dwie osoby do
obstugi technicznej spotkania, ktéra bedzie czuwata nad prawidtowym przebiegiem wydarzenia
oraz sprawnos$cig urzadzen przez caly czas trwania spotkania, a w razie wystapienia usterek

bedzie w stanie je na biezaco naprawic.

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do wspoOlpracy z podmiotami/osobami realizujagcymi dla
Zamawiajacego obstuge fotograficzna i video spotkania.

3. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ mozliwos¢ druku pojedynczych materiatow,
zleconych przez Zamawiajacego w miejscu organizacji spotkania.

Zadania osoby koordynujgcej i obstugujacej spotkania na miejscu:

1. Nadzor nad pracg wszystkich oséb zaangazowanych w organizacje spotkania (obstuga
techniczna, obstuga gastronomiczna, obstuga hotelowa).

2. Stata kontrola prawidtowego przebiegu programu: obshugi technicznej, cateringu, czysto$ci
1 wietrzenia sal oraz informowanie organizatora i personelu o kazdej zmianie programu,

opOznieniu.
3. W przypadku, kiedy Zamawiajacy zgtosi Wykonawcy zastrzezenia odnosnie do czystosci w
pokoju czy niekompletnego lub wadliwie funkcjonujacego wyposazenia, Wykonawca ma
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obowigzek w ciggu 30 minut zapewni¢ drugi poké] w tym samym hotelu, spetniajacy
wymagania OPZ.

. W przypadku, kiedy Zamawiajacy zglosi Wykonawcy problem w postaci wadliwie
funkcjonujacego wyposazenia/sprzetu/internetu/aranzacji sali, Wykonawca ma obowigzek bez
kosztowo, w jak najkrotszym czasie zapewni¢ prawidtowe funkcjonowanie wyposazenia
/wadliwego sprzetu/sali spotkania.
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