Opis przedmiotu zamoéwienia

ustuga kompleksowego przygotowania i organizacji wydarzen
i konferencji dorocznej Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego.

Zamobwienie podzielone jest na 2 czeS$ci:

1. Czes$c¢ 1 - organizacja wydarzen Narodowego Instytutu Wolnoséci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego

2. Czes¢ 2 - organizacja konferencji dorocznej Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoteczenistwa Obywatelskiego w dniach 07-09.09.2026 r. w obiekcie Arche
Hotel Krakowska, Al. Krakowska 237, 02-180 Warszawa



Czes$c¢ 1 - organizacja wydarzen Narodowego Instytutu Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

L

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest §wiadczenie ustug kompleksowego przygotowania i organizacji
wydarzen w zakresie dziatan Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego.

IL

II1.

TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:

Konkretne daty poszczegélnych wydarzen zostana przekazane w zleceniach (zob.
VI REALIZACJA ZAMOWIENIA). Zaméwienie bedzie realizowane sukcesywnie wedtug
zapotrzebowania Zamawiajgcego, na podstawie zlecenn Zamawiajgcego na dane
wydarzenie / wydarzenia. Korespondencja zwigzana z realizacjg zlecen bedzie
przekazywana za poSrednictwem poczty elektroniczne;j.

Zamawiajacy kazdorazowo przy sktadaniu zlecenia bedzie okreslat wymagane
parametry danego wydarzenia. Moga one dotyczy¢ catosci badz jedynie niektorych
ustug zwigzanych z organizacja wydarzenia.

Zamawiajacy przekaze Wykonawcy program wydarzenia, uwzgledniajacy godzinowy
rozktad wydarzenia na co najmniej 3 dni kalendarzowe przed rozpoczeciem
wydarzenia. W szczeg6lnych przypadkach Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ skrocenia
tego terminu w porozumieniu z Wykonawca.

Zamawiajacy bedzie sktadatl Zlecenie w terminach wskazanych ponizej. Zamawiajacy
zastrzega sobie mozliwos$¢ skrdécenia wskazanych ponizej terminéw, w porozumieniu
z Wykonawca:

1) najp6zniej na 14 dni kalendarzowych przed wydarzeniem, w przypadku gdy
Wykonawca odpowiedzialny bedzie za znalezienie i wynajecie obiektu (zob. V. 5. -
Model 1.);

2) najpdzniej na 7 dni kalendarzowych przed wydarzeniem, w przypadku gdy
Zamawiajacy wskaze obiekt, za ktérego wynajecie odpowiedzialny bedzie
Wykonawca obiektu (zob. V. 5. - Model 2.);

3) najpdzniej na 7 dni kalendarzowych przed wydarzeniem, w przypadku gdy
Wydarzenie odbedzie sie w obiekcie pozostajacym w dyspozycji Zamawiajacego
(zob. V. 5. - Model 3.).

USLUGI DODATKOWE

Zamawiajacy, na etapie zlecenia organizacji konkretnego wydarzenia, zastrzega sobie
mozliwo$¢ zamowienia dodatkowych ustug, ktdore nie sg zawarte w katalogu ustug,
np.: zapewnienie wyposazenia technicznego wraz z obstuga wystepu artystycznego,
zabudowa stoiska wystawowego itp. Ustugi te musza pozostawac¢ w bezposrednim
zwigzku z przedmiotem zamdéwienia. Ustugi takie beda wyceniane przez
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Wykonawce, a nastepnie ich koszt bedzie kazdorazowo akceptowany przez
Zamawiajacego. Ustugi dodatkowe realizowane beda jako ustugi prowizyjne (ujete
w pkt. II. 4. Tabeli: ustugi zwigzane z realizacjg wydarzenia, nieujete w wykazie ustug
cennikowych) lub ustugi dodatkowe realizowane bezposrednio przez Wykonawce.

4) ushugi prowizyjne (ujete w pkt. II. 4. Tabeli: ustugi zwiazane z realizacja
wydarzenia, nieujete w wykazie ustug cennikowych)
W przypadku ustug dodatkowych realizowanych przez podmioty trzecie
(podwykonawcdédw) rozliczenie nastapi na zasadzie prowizji, tj. na podstawie
kosztéw ustugi Swiadczonej przez dany podmiot powiekszonych o prowizje
Wykonawcy. Wykonawca zobowigzany bedzie do przedstawienia Zamawiajgcemu
kalkulacji obejmujacej koszt ustugi podmiotu trzeciego oraz wysokos$¢ prowizji.

5) ushugi dodatkowe realizowane bezposrednio przez Wykonawce:
W przypadku ustug dodatkowych realizowanych samodzielnie przez Wykonawce
ustugi te bedg wyceniane indywidualnie na podstawie przedstawionej
Zamawiajacemu kalkulacji kosztéw. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo weryfikacji
zasadnosci przedstawionej ceny w odniesieniu do cen rynkowych ustug
o poré6wnywalnym charakterze. W przypadku rozbiezno$ci w ocenie ceny Strony
podejma probe uzgodnienia wynagrodzenia na poziomie odpowiadajgcym cenom
rynkowym dla ustug o podobnym charakterze. W przypadku braku porozumienia
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zlecenia realizacji danej ustugi innemu
podmiotowi.

LICZBA UCZESTNIKOW:

Liczba uczestnikdw bedzie zmienna w zaleznosci od rodzaju wydarzenia. Planowana
liczba zostanie podana Wykonawcy kazdorazowo zlecajgc realizacje konkretnego
wydarzenia.

Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o ostatecznej liczbie uczestnikow, w tym
uczestnikow zgtaszajacych indywidualne potrzeby Zzywieniowe nie p6zniej niz 3 dni
kalendarzowe przed terminem rozpoczecia wydarzenia (ostateczna liczba
uczestnikow, w tym uczestnikéw korzystajacych z wyzywienia moze odbiegac¢ od
podanych liczb w granicach 30% in minus oraz in plus).

Z dotychczasowych doswiadczen Zamawiajgcego wynika, ze liczba uczestnikdw waha
sie od 40 do 250 osdb, w zalezno$ci od wydarzenia.

WYMAGANIA DOTYCZACE OBIEKTU:
Zamawiajacy przewiduje trzy modele wyboru miejsca realizacji wydarzenia.

Zamawiajacy ma prawo wskaza¢ w zleceniu, jaki obiekt Wykonawca winien uwzgledni¢
W Swojej propozycji.

Zamawiajacy moze wskaza¢ Wykonawcy budzet na organizacje danego wydarzenia.



4. Zamawiajacy okresli wymagania dotyczace danego obiektu (m.in. standard obiektu,
odlegto$¢ od dworca kolejowego, etc.). Ustuga dotyczy¢ moze zar6wno wynajmu

przestrzeni na wydarzenie, jak i przestrzeni na wydarzenie wraz z noclegiem dla gosci.

5. Zamawiajacy kazdorazowo wskazuje w zleceniu, ktéry z ponizszych modeli ma

zastosowanie.:

1) Model 1:

2)

3)

Wykonawca wyszukuje i przedstawia propozycje obiektu wraz z wycena, zgodnie z
zapotrzebowaniem ztoZonym przez Zamawiajacego. Zamawiajacy w zleceniu
wskaze ilu propozycji obiektow oczekuje (nie wiecej niz 3 propozycje), ktore
Wykonawca bedzie zobowigzany przedstawié¢ Zamawiajacemu (ustuga prowizyjna,
opisana w cz. 2 tabeli ponizej). W przypadku, gdy z powoddw obiektywnych
Wykonaweca nie jest w stanie przedstawi¢ wymaganej liczby propozycji, winien
powiadomi¢ o tym Zamawiajgcego przedstawiajgc stosowne uzasadnienie.

e Oferty bedg zawieraly co najmnie;j:

o szczegbtowq oferte cenowg zgodna ze zleceniem Zamawiajgacego (w tym
m.in. ceny sal wraz z wyposazeniem wedlug zamoéwienia, ceny miejsc
noclegowych);

o opis obiektu (opis warunkéw w obiekcie, plan sytuacyjny z okreslong
pojemnoscig pomieszczen, zdjecia sal i obiektu);

o dane teleadresowe obiektu w tym: adres obiektu, telefon kontaktowy,
strone www obiektu - jezeli obiekt posiada strone internetows;

o zapisy o warunkach bezkosztowej rezygnacji z catos$ci lub czesci
wydarzenia oferowanego przez dany obiekt.

Wykonawca kazdorazowo przedstawi Zamawiajgcemu wskazang w zleceniu liczbe
propozycji miejsc wydarzen do ostatecznej akceptacji Zamawiajgcego z petng ofertg
cenowg do 3 dni roboczych po ztozeniu zlecenia przez Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ odrzucenia wszystkich wskazanych
propozycji i moze wezwac¢ Wykonawce do wskazania kolejnych obiektow (nie
wiecej niz 3 propozycje),w terminie 3 dni roboczych od przekazania przez
Zamawiajacego za poSrednictwem poczty e-mail wezwania.

Model 2:

Wykonawca wynajmuje obiekt wskazany przez Zamawiajacego (ustuga prowizyjna,
opisana w cz. 2 tabeli ponizej);

Model 3:

Wydarzenia odbywaja sie w obiektach pozostajacych w dyspozycji Zamawiajacego.

Zamawiajacy co do zasady wymaga, aby ustuga byta w cato$ci §wiadczona w jednym

obiekcie (spotkanie, konferencja, noclegi, positki). W uzasadnionych przypadkach, np.

podyktowanych liczbg os6b, Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ noclegu w kolejnym
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obiekcie, o standardzie porownywalnym jak wskazany w zaméwieniu. Odlegto$¢
obiektu od miejsca wydarzenia, nie moze przekroczy¢ 1500 m. W uzasadnionych
przypadkach, wynikajacych z zapotrzebowania Zamawiajgcego na konkretne ustugi lub
standard obiektu, Zamawiajacy moze dopusci¢ wiekszg odlegtos¢.

e w przypadku wydarzen do 150 os6b - Zamawiajacy dopuszcza 1 dodatkowy
obiekt;

e w przypadku wydarzen powyzej 150 os6b - Zamawiajacy dopuszcza 2
dodatkowe obiekty.

REALIZACJA ZAMOWIENIA

Zamawiajacy bedzie informowat w zleceniu Wykonawce o zapotrzebowaniu na
konkretne ustugi, wymienione w niniejszym OPZ. W OPZ przedstawiono elementy, z
ktérych moze, ale nie musi korzysta¢ Zamawiajacy w trakcie trwania Umowy.

Etapy realizacji zlecenia:

1) Przekazanie Wykonawcy zlecenia przez Zamawiajgcego. Wzor zlecenia okreslony
jest w zataczniku do umowy. Na tym etapie Zamawiajacy przekazuje podstawowe
informacje o wydarzeniu (typu: model wyboru miejsca, miasto, termin, draft agendy,
liczba uczestnikéw, potrzeby techniczne i sprzetowe itp.).

2) Opcjonalnie na wezwanie Zamawiajacego - w zaleznosci od potrzeby zwigzanej ze
skalg lub charakterem wydarzenia - odbedzie sie spotkanie Zamawiajacego
z Wykonawca (online, w siedzibie Zamawiajacego lub miejscu wydarzenia) w celu
ustalenia szczeg6l6w organizacji wydarzenia. Spotkanie odbedzie sie w terminie
maksymalnie 2 dni roboczych od przekazania przez Zamawiajacego zyczenia
jego organizacji (Zamawiajacy moze ten czas wydtuzy¢ lub skréci¢ w porozumieniu
z Wykonawca, w zalezno$ci od terminu planowanego Wydarzenia).

3) W odpowiedzi na zlecenie Wykonawca przekazuje Zamawiajacemu kosztorys
w ciggu maksymalnie 3 dni roboczych od przestania zlecenia, za posrednictwem
poczty e-mail. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢, zeby ten czas wydtuzy¢, jesli
wydarzenie bedzie znacznie oddalone w czasie; lub skroci¢, jesli wymagac tego
bedzie termin wydarzenia, co zostanie potwierdzone w porozumieniu z
Wykonawca.:

e w przypadku wyboru obiektu w ramach modelu 1 - Wykonawca przygotuje
osobny kosztorys dla kazdego z zaproponowanych obiektéw;

e w przypadku wyboru obiektu w ramach modelu 2 i 3 - Wykonawca
przygotuje jeden kosztorys, dotyczacy organizacji wydarzenia we
wskazanym przez Zamawiajacego obiekcie;

4} Zamawiajacy w terminie do 3 dni roboczych od jego otrzymania potwierdzi

kosztorys lub zglosi uwagi do kosztorysu lub w przypadku wyboru obiektu w
ramach modelu 1 zwrdci sie z prosba o organizacje wizji lokalnej - pisemnie za
posrednictwem poczty e-mail.

Bez pisemnej akceptacji kosztorysu przez Zamawiajacego Wykonawca nie moze
przystapi¢ do realizacji zlecenia, ani zacigga¢ zobowigzan finansowych
zwigzanych z realizacja.
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5)

6)

7)

8)

W przypadku wyboru obiektu w ramach modelu 1 Wykonawca na Zyczenie
Zamawiajacego zorganizuje wizje lokalng we wskazanym obiekcie / obiektach, w
celu potwierdzenia zgodnos$ci obiektu / obiektéw ze zleceniem i / lub w celu wyboru
obiektu odpowiadajacemu charakterowi organizowanego wydarzenia. Wizja
odbedzie sie do 3 dni roboczych po przekazaniu Wykonawcy zZyczenia jej
organizacji. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ przedtuzenia tego terminu

w porozumieniu z Wykonawca. W wizji lokalnej weZmie udziat przedstawiciel
Wykonawcy - event manager odpowiedzialny za koordynacje przygotowania i
realizacji wydarzenia.

Wykonawca przygotuje na zyczenie Zamawiajacego harmonogram prac
zwigzanych z realizacjg zleconego wydarzenia. Zamawiajacy w trakcie przygotowan
moze wprowadza¢ zmiany do przedstawionego harmonogramu. Harmonogram
przestany zostanie Zamawiajgcemu za pomocg poczty e-mail do 3 dni roboczych po
przekazaniu Wykonawcy Zyczenia jego przekazania.

W trakcie realizacji zlecenia - w zaleznoSci od potrzeby zwigzanej ze skalg lub
charakterem wydarzenia - zorganizowane zostanie spotkanie lub spotkania
robocze Zamawiajgcego i Wykonawcy, w formule online lub w siedzibie
Zamawiajacego i/lub miejscu wydarzenia. Spotkania robocze organizowane bedg w
porozumieniu Zamawiajacego i Wykonawcy.

Zamawiajacy ma mozliwo$¢ odwotania wydarzenia w kazdym momencie
realizacji. W sytuacji, w ktorej po akceptacji kosztorysu Wykonawca poniesie juz
koszty konieczne do wykonania zleconego zadania, rozliczenie nastgpi na
podstawie udokumentowanych poniesionych kosztéw koniecznych
przedstawionych przez Wykonawce.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo przekazywania do wykonania kilku zlecen
jednocze$nie (maksymalnie dwoch wydarzen w tygodniu), co nie moze wptyngc
negatywnie na realizacje poszczegdlnych zlecen. Mozliwa jest realizacja wiekszej liczby
zlecen w tygodniu, jednak wymaga to zgody Wykonawcy.

Rozliczenie bedzie odbywac sie po realizacji kazdego ze zlecen.

ZASADA AKCEPTACJI KOSZTORYSOW I KOSZTY USLUG:

Kazde wydarzenie wymaga akceptacji kosztorysu przez Zamawiajacego. Dopiero po

akceptacji powstaje zobowigzanie finansowe.

Zamawiajacy moze, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania kosztorysu:

iy
2)

zaakceptowac przedstawiony kosztorys;
zglosi¢ uwagi do kosztorysu;

e Wykonawca ma 3 dni robocze na poprawienie kosztorysu lub odniesienie sie
do uwag;

e Zamawiajacy w przeciagu 3 dni roboczych akceptuje badz odrzuca
poprawiony kosztorys

3) zazyczy¢ sobie wizji lokalnej;
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Zamawiajacy akceptuje kosztorys, zgtasza uwagi, wnioskuje o wizje lub odrzuca
kosztorys pisemnie, za pomocg wiadomosci e-mail.

W przypadku, gdy Wykonawca przekazuje Zamawiajagcemu wiecej niz jeden kosztorys
do zlecenia (dotyczy to sytuacji wyboru obiektu wedtug modelu 1), Zamawiajacy
wybierajac obiekt, moze jednocze$nie zgtosi¢ uwagi do kosztorysu. Wybo6r konkretnego
kosztorysu zawierajacego propozycje obiektu, nie stanowi automatycznie jego
akceptacji. Akceptacja kosztorysu musi by¢ jednoznaczna.

Wszystkie koszty realizacji zamdéwienia znajda sie w kosztorysie, ktéry bedzie
akceptowany przez Zamawiajacego.

Wykonawca powinien uwzgledni¢ w kosztach ustug:

1) Kkoszty transportu niezbednego sprzetu na miejsce wydarzenia w obrebie m. st.
Warszawa i 30 km od jego granic;

2) fakt, ze wytworzone w ramach realizacji zaméwienia materialy, Wykonawca
przekaze na rzecz Zamawiajgcego. Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego
autorskie prawa majatkowe do materiatéw powstatych w wyniku realizacji
zamoOwienia.

W kosztach zwigzanych z elementami z tabeli ustug cennikowych nalezy uwzglednia¢
czas pracy osob, jesli ich zaangazowanie jest niezbedne do zapewnienia obstugi
(rozstawienia, utrzymania w dziataniu) danej pozycji cennika, w tym wynagrodzenie
event managera (koordynatora umowy). W ofercie nalezy wskaza¢ pely koszt
dostarczenia wyposazenia lub realizacji ustugi.

ROZDZAJE USLUG:

Zamawiajacy ponizej zdefiniowat trzy rodzaje ustug: cennikowe, prowizyjne i ustugi
dodatkowe realizowane bezposrednio przez Wykonawce.

1) Ustugi cennikowe to podstawowe i najczeSciej wystepujace potrzeby
Zamawiajacego zwigzane z organizacjg wydarzenia mozliwe do skwantyfikowania i
wyceny niezaleznie od charakteru i miejsca realizacji wydarzenia. Ustugi cennikowe
opisane sg w czesci [ tabeli.

2) Uslugi prowizyjne, sg dzialaniami nieujetymi w wykazie ustug cennikowych. Ustugi
prowizyjne opisane sg w czesci Il tabeli.

3) Uslugi dodatkowe realizowane bezposrednio przez Wykonawce, sa dziataniami
nieujetymi w wykazie ustug cennikowych. Ustugi te beda wyceniane indywidualnie
na podstawie przedstawionej Zamawiajacemu kalkulacji kosztow.

Zamawiajacy nie precyzuje minimalnej i maksymalnej liczby poszczegoélnych dziatan
jakie bedzie zlecal w trakcie realizacji umowy. Ponizej przedstawiono jedynie
szacunkowaq liczbe dziatann mozliwych do przygotowania w ramach umowy. Ostateczna
liczba zleconych dziatan zostanie uzgodniona z Wykonawcg i okre$lona przez
Zamawiajacego na etapie realizacji umowy kazdorazowo przed realizacjg wydarzenia

UWAGA! Wykonawca zapewni udziat event managera (koordynatora umowy)
odpowiedzialnego za koordynacje przygotowania i realizacji wydarzenia oraz biezacy
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X.

kontakt z Zamawiajgcym. Wynagrodzenie event managera powinno zostac
uwzglednione w cenach ustug i nie bedzie stanowito odrebnej pozycji rozliczeniowe;j.

KOORDYNACJA UMOWY:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia event managera (koordynatora
umowy), odpowiedzialnego za cato$ciowe zarzadzanie realizacja przedsiewziecia oraz

utrzymanie biezacej wspétpracy z Zamawiajacym.

Zakres obowigzkéw koordynatora obejmuje:

1

2)

3)

4)

5)

Koordynowanie catego przedsiewziecia, w tym nadzorowanie realizacji
wszystkich dziatan wynikajgcych z umowy;

Utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami Zamawiajacego, w
szczeg6lnosci w zakresie:

e biezacej organizacji i przebiegu dziatan;

e przekazywania informacji o stanie realizacji zadan;

e uzgadniania decyzji i harmonogramoéw operacyjnych;
Koordynowanie pracy zespotu Wykonawcy, w tym:

e delegowanie zadan;

e nadzorowanie jakosci i terminowo$ci wykonywanych prac;

e zapewnienie wtasciwej komunikacji wewnatrz zespotu projektowego;

Wspéltpraca z innymi wykonawcami zaangazowanymi w realizacje wydarzenia, w
porozumieniu z Zamawiajacym, z zachowaniem nalezytej koordynacji wszystkich
elementow przedsiewziecia;

Raportowanie przebiegu realizacji zlecen Zamawiajacemu, zgodnie z
uzgodnionymi zasadami komunikacji oraz harmonogramem wydarzenia;

Event manager (koordynator umowy) powinien posiada¢ doswiadczenie w
zarzadzaniu projektami eventowymi lub organizacyjnymi oraz zapewnia¢ sprawne,
ptynne i terminowe prowadzenie dziatan po stronie Wykonawcy.

TABELA USLUG:

W tabeli Zamawiajacy podaje jednostke miary ustugi (np. ,na 1 dzien wydarzenia” lub ,do 4
godzin obecnosci”) , w przypadku wiekszych zaméwien, Zamawiajacy zamawia kolejng sztuke
danej pozycji (2x ustuga ....).

I. Ustugi cennikowe

1. Wyposazenie techniczne sali konferencyjnej na 1 dzien wydarzenia:

Wykonawca zobowiagzany jest zapewnic¢ petne wyposazenie techniczne sali
konferencyjnej na jeden dzien realizacji wydarzenia, w tym:




1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Kompletne nagtos$nienie, oSwietlenie oraz niezbedne wyposazenie techniczne,
zapewniajgce prawidtowa realizacje konferencji.
Co najmniej jeden monitor pogladowy o przekatnej minimum 42 cale,
umieszczony na podescie dla panelistéw, umozliwiajacy wyswietlanie transmisji
wideo lub materiatu prezentowanego aktualnie na projektorze.
Co najmniej jeden monitor pogladowy o przekatnej minimum 75 cali,
umieszczony na podescie dla publicznos$ci, umozliwiajacy wyswietlanie transmisji
wideo lub materiatu prezentowanego aktualnie na projektorze.
Ekran powtdérzeniowy zlokalizowany we foyer, umozliwiajacy wyswietlanie
transmisji wideo lub materiatéw przygotowanych przez Zamawiajacego.
Oswietlenie sceniczne i techniczne dostosowane do potrzeb konferencji, z
mozliwoscig jego uzupeinienia o oswietlenie dekoracyjne w technologii LED,
spojne z aranzacja obiektu oraz scenografia.
Laptopy do obstugi technicznej wydarzenia(w tym do prowadzenia prezentacji
przez prelegenta), wyposazone w zainstalowany pakiet Microsoft Office,
przeznaczone wytgcznie do obstugi organizacyjno-technicznej (nie dla
uczestnikow), z dostepem do Internetu, wraz z niezbednym okablowaniem,
oprogramowaniem i wyposazeniem dodatkowym.
Projektor multimedialny o odpowiedniej mocy, wraz z kompletem niezbednego
okablowania, oprogramowania i akcesoriéw; ekran projekcyjny zapewniajacy
pelna widocznos$¢ obrazu z kazdego miejsca sali; pilot do prezentacji o zasiegu co
najmniej 15 metréw; kostke dziennikarska; oraz komplet sprzetu
nagto$nieniowego.
Kompletne nagtos$nienie sali, obejmujace:
e minimum 6 mikrofonéw bezprzewodowych (recznych, krawatowych lub
nagtownych),
o glosniki zapewniajace rownomierng styszalno$é w calej przestrzeni sali,
studyjng konsole mikserska umozliwiajaca rejestracje dzwieku na no$nik
typu pendrive przez caty czas trwania wydarzenia.

2. Obstuga techniczna na 1 dzien wydarzenia:

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ kompleksowg obstuge techniczng sali
konferencyjnej przez jeden dzien realizacji wydarzenia:

1) Zapewnienie personelu technicznego

Wykonawca zapewni:

o wykwalifikowanych pracownikéw technicznych, posiadajgcych
umiejetnos¢ obstugi wszystkich urzadzen i instalacji wykorzystywanych w
trakcie wydarzenia, w tym m.in.: komputeréw, monitoréw, projektoréw,
klimatyzacji, sprzetu nagto$nieniowego, sprzetu multimedialnego,
oSwietlenia scenicznego i technicznego, ekranéw LED, elementow
infrastruktury obiektu (drzwi, okna) oraz urzadzen montazowych (rampy,
konstrukcje sceniczne);

e pracownikéw technicznych odpowiedzialnych za obstuge biezaca, w
tym:

o zmiane scenografii;

o przygotowanie i rozmieszczenie materiatéw promocyjnych ($cianki,
roll-upy, standy itp.);

o dostawianie i ustawianie krzeset;

o wykonywanie wszelkich innych czynno$ci technicznych niezbednych
do sprawnego przebiegu wydarzenia.

2) Oznaczenie miejsc siedzacych




Wykonawca zobowiazany jest do:
e oznaczenia miejsc siedzgcych dla panelistow na scenie oraz dla gosci VIP
na sali;
e wykonania oznaczen zgodnie z listg przekazang przez Zamawiajacego na
etapie realizacji zlecenia;
e zastosowania form oznaczen zaakceptowanych przez Zamawiajgcego, w
tym: kart imiennych, koziotkéw lub innych uzgodnionych rozwigzan.

3. Wyposazenie techniczne sali warsztatowej na 1 dzien wydarzenia:

Wykonawca zapewni Wyposazenie techniczne sali konferencyjnej na 1 dzien wydarzenia:

1) sprzet do prezentacji:

e projektor multimedialny,

e ekran do projektora multimedialnego o rozmiarze zapewniajgcym
czytelno$¢ prezentowanych materiatéw dla wszystkich uczestnikow
wydarzenia;

e pilot do zmiany slajdéw prezentacji;

e aparature naglo$nieniowq dla prelegentéw i udzwiekowionych prezentacji
multimedialnych wraz z niezbednym wyposazeniem technicznym
koniecznym do jego prawidtowego funkcjonowania;

e bezawaryjno$c¢ dziatania wszystkich ww. urzadzen musi zosta¢
zademonstrowana Zamawiajacemu przed rozpoczeciem wydarzenia;

2) laptop do obstugi technicznej wydarzenia (w tym do prowadzenia prezentacji
przez prelegenta) z zainstalowanym pakietem MS Office, z dostepem do internetu,
wraz z niezbednym okablowaniem, oprogramowaniem i oprzyrzadowaniem;

3) flipcharti zestaw 4 kolorowych markerdw;

4. State, niezalezne 1acze internetowe min. 10 MB upload.
W przypadku, gdy obiekt nie dysponuje dostepna nieodptatng siecia internetowa, zgodna
z parametrami WiFi, min. 10 MB upload, wykonawca zapewni:

1) state, niezalezne tacze internetowe min. 10 MB upload.
2) dostepne dla uczestnikéw i organizatoréw wydarzenia w technologii WiFi.

ARANZACJA/SCENOGRAFIA

5. Aranzacja/scenografia sali konferencyjnej na 1 dzien wydarzenia:

Wykonawca zapewni aranzacje/scenografie sali konferencyjnej na 1 dzien wydarzenia, w
sktad ktorej wejda:

1) do 8jednakowych foteli, podest (scena, na ktorej zostang ustawione nastepujgce
elementy, szczegdty zostang przekazane w zleceniu) umozliwiajacy swobodne
pomieszczenie do 8 siedzacych osdb, 6 stolikéw do postawienia wody i koziotka,
mownica, Scianka lub zabudowa ekranu diodowego o wymiarze ok. 6x3 m
(szczegobly zostang przekazane w zleceniu) z logotypem NIW-CRSO i innymi
nadrukami jako tto dla panelistow;

2) podest dla mediéw oraz podest na potrzeby transmisji wydarzenia (szczegoty
zostang przekazane w zleceniu);

3) dodatkowe wyposazenie dekoracyjne (np. kule ogrodowe dekoracje roslinne,
lampy kuliste itp.);




4) miejsca siedzace dla uczestnikow (widzéw) w odpowiedniej ilo$ci - ustawienie
krzesel najczesciej teatralne, odpowiednie do ksztattu sali (szczegdty zostang
przekazane w zleceniu);

5) stanowisko (min. 1 st6t) na sprzet elektroniczny (rezyserka);

6. Aranzacja/scenografia sali panelowej na 1 dzien wydarzenia:

Wykonawca zapewni aranzacje/scenografie sali panelowej na 1 dzieh wydarzenia, w
sktad ktérej wejda:

1) wyposazenie/scenografia w kazdej sali: do 8 foteli, podest (scena, na ktérej
zostang ustawione nastepujace elementy, szczegéty zostang przekazane w
zleceniu) umozliwiajacy swobodne pomieszczenie 8 siedzacych oséb, 6 stolikéw
do postawienia wody i koziotka, méwnica, $cianka o wymiarze max. ok. 6x3 m
(szczegoty zostang przekazane na etapie zlecenia) z logotypem NIW-CRSO i
innymi nadrukami jako tto dla panelistow;

2) podest dla mediéw oraz podest na potrzeby transmisji wydarzenia (szczegoty
zostang przekazane w zleceniu);

3) miejsca siedzace dla uczestnikéw w odpowiedniej ilosci - ustawienie krzeset
najczesciej teatralne oraz min. 1 stét na sprzet elektroniczny (szczegoéty zostang
przekazane w zleceniu);

7. Aranzacja,kacika medialnego” na 1 dzien wydarzenia

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i zaaranzowania ,kacika medialnego”,
przeznaczonego do realizacji wywiadéw oraz nagran wideo podczas wydarzenia.
Aranzacja powinna zapewnia¢ odpowiednie warunki akustyczne, wizualne i
organizacyjne, umozliwiajace sprawny i niezaktécony przebieg nagran.

1) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za:
e organizacje i pelng aranzacje przestrzeni kacika medialnego zgodnie z
wytycznymi Zamawiajgcego;
e ustawienie i konfiguracje sprzetu oraz elementéw scenograficznych;
e przygotowanie miejsca w sposdb umozliwiajacy przeprowadzenie
profesjonalnych nagran i wywiadéw;

2) W ramach realizacji ustugi Wykonawca zapewni nastepujace wyposazenie kacika
medialnego:
e tlo (Scianka) z logotypem NIW o wymiarach 3 x 2,3 m ($cianka
zapewniana przez Zamawiajacego);
o stolik oraz dwa fotele rozmieszczone w spos6b utatwiajacy prowadzenie
wywiadu,
kostke dziennikarska;
o osSwietlenie studyjne, zapewniajgce optymalne doswietlenie przestrzeni
nagraniowej;
3) Miejsce wyznaczone na kacik medialny musi:
by¢ jasne i odpowiednio doswietlone;
umozliwiac¢ realizacje nagran bez zaktocen dzZwiekowych i wizualnych,
nie znajdowac sie w gtéwnych ciggach komunikacyjnych;
nie przylega¢ bezposrednio do zaplecza cateringowego;
gwarantowac¢ komfort przeprowadzania wywiadéw oraz minimalizowa¢
ryzyko hatasu lub nieplanowanych wejs$¢ os6b trzecich w kadr;

8. Aranzacja foyer na 1 dzien wydarzenia:




W ramach aranzacji foyer Wykonawca zapewni:

1)

2)

rozmieszczenie w porozumieniu z Zamawiajgcym elementéw brandingu
Zamawiajgcego;

aranzacje miejsca do rejestracji o odpowiedniej powierzchni wyposazonego w
odpowiednie meble (min. 1 stét i trzy krzesta); w tym miejscu beda znajdowaty
sie 3 stanowiska, podzielone alfabetycznie w zaleznosci od nazwiska.

WYZYWIENIE

Liczone na jedng osobe, minimalna zlecana przez Zamawiajacego liczba porcji to 20.

Ogodlne wymagania do ustugi gastronomicznej w miejscu przeprowadzenia
konferencji:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

ustugi gastronomiczne $wiadczone beda w przestrzeni wyodrebnionej od miejsca
paneli i spotkan, na terenie obiektu, w ktérym organizowane jest wydarzenie;
serwis gastronomiczny ma obejmowacé przygotowanie wyzywienia, obstuge
kelnerska, nakrycie stotéw/obrusy, zastawe porcelanowg i szklang, sztuéce oraz
sprzatanie, schtodzenie napojow i sokow. UWAGA - obstuga kelnerska nie
dotyczy przerwy kawowej jednorazowej (standard i basic);

positki realizowane beda zgodnie z obowigzujacymi normami i przepisami;
zapewnione zostanie wyrazne, widoczne i estetyczne oznaczenie wszystkich
potraw i napojow serwowanych podczas wydarzenia (wraz z informacjg o
alergenach);

Wykonawca zapewni stoliki cateringowe koktajlowe na przerwy kawowe oraz
obiad w liczbie wystarczajacej do zgtoszonej liczby uczestnikdw. Wykonawca
zapewni takze miejsca siedzace z oparciem (tawki, krzesta lub fotele) dla min. 25
0s06b;

stoliki zostang nakryte obrusami (obrusy musza by¢ bezwzglednie czyste,
nieuszkodzone);

wszystkie §mieci pozostate po positkach beda regularnie sprzatanie. UWAGA - nie
dotyczy przerwy kawowej jednorazowej (standard i basic);

positki muszg by¢ serwowane w sposéb estetyczny;

wszystkie positki i napoje beda uzupeiniane na biezaco w razie potrzeby. UWAGA
- nie dotyczy przerwy kawowej jednorazowej (standard i basic).

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu, na zyczenie Zamawiajacego, wciaz
przydatna do spozycia ZzywnoS¢:

e zapakowang w opakowania przeznaczone do jej przechowywania oraz
dostarczy ja do wskazanego przez Zamawiajacego miejsca w obszarze
administracyjnym Warszawy lub miasta, w ktérym odbywa sie
wydarzenie niezwlocznie po zakoriczeniu wydarzenia.

e zapewni jednorazowe pojemniki na zywnos$¢, umozliwiajace zapakowanie
i transport niewykorzystanej zywnosci przez uczestnikow wydarzenia.

Uwaga: Liczba os6b korzystajacych z wyzywienia zostanie kazdorazowo
okres$lona przez Zamawiajacego w zleceniu.

9. Przerwa kawowa calodniowa standard

Wykonawca zapewni przerwe kawowa catodniowa:




1) W formie bufetu, bezposrednio w sgsiedztwie sali konferencyjnej, uzupeiniang na
biezaco;
2) W ramach przerwy kawowej zapewnione zostanga:
e kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwo$cig wyboru réznych rodzajow kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach, dodatki (cukier biaty i brazowy, mleko,
mleko bez laktozy, mleko roslinne, cytryna);
woda w karafkach;
2 rodzaje sokéw owocowych 100%;
min. 3 rodzaje ciast domowych;
min. 3 rodzaje kanapek bankietowych (wktad kanapek w wersji miesnej i
wegetarianskiej w proporcji 50/50);
owoce filetowane (min. 3 rodzaje),
e wytrawne mini przekaski (np. babeczki bankietowe, ptysie na stono,
tartinki mix, w tym cze$¢ weganskich);
e min. 2 rodzaje tortilli (w tym cze$¢ weganskich);
3) Najednego uczestnika powinno przypadaé¢ min. 0,4 1 kawy, 0,4 1 herbaty, 0,4 1
soku, 11 wody, 4 kanapki, 3 porcje ciasta, 150 g owocdéw, 4 mini przekaski, 3
tortille.

10. Przerwa kawowa 4 godz. standard

Wykonawca zapewni przerwe kawowa 4 godzinna:
1) w formie bufetu, bezposrednio w sasiedztwie sali konferencyjnej, uzupetniang na
biezaco;
2) W ramach przerwy kawowej zapewnione zostana:
o kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwoscig wyboru réznych rodzajéow kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e 3 rodzaje herbat w torebkach, dodatki (cukier biaty i bragzowy, mleko,
mleko bez laktozy, mleko roslinne, cytryna);
woda w karafkach;
2 rodzaje sokdw owocowych 100%;
min. 3 rodzaje ciast domowych;
min. 3 rodzaje kanapek bankietowych (wktad kanapek w wersji miesnej i
wegetarianskiej w proporcji 50/50);
owoce filetowane (min. 3 rodzaje),
e wytrawne mini przekaski (np. babeczki bankietowe, ptysie na stono,
tartinki mix, w tym cze$¢ weganskich);
e min. 2 rodzaje tortilli (w tym cze$¢ weganskich);

11. Przerwa kawowa jednorazowa standard

Wykonawca zapewni przerwe kawowg jednorazowa:
1) w formie bufetu, bezposrednio w sasiedztwie sali konferencyjnej, uzupetniang na
biezaco;
2) W ramach przerwy kawowej zapewnione zostana:
o kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwoscig wyboru réznych rodzajow kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach, dodatki (cukier biaty i brazowy, mleko,
mleko bez laktozy, mleko roslinne, cytryna);
e woda w karafkach;
e 2 rodzaje sokéw owocowych 100%;




min. 3 rodzaje ciast domowych;

e min. 3 rodzaje kanapek bankietowych (wktad kanapek w wersji miesne;j i
wegetarianskiej w proporcji 50/50);

e owoce filetowane (min. 3 rodzaje),

e wytrawne mini przekaski (np. babeczki bankietowe, ptysie na stono,
tartinki mix, w tym cze$¢ weganskich);

e min. 2 rodzaje tortilli (w tym czes$¢ weganskich);

12. Przerwa kawowa catodniowa basic

Wykonawca zapewni przerwe kawowa catlodniowg basic:
1) w formie bufetu, bezposrednio w sagsiedztwie sali konferencyjnej, uzupetniang na
biezaco;
2) W ramach przerwy kawowej zapewnione zostang:
o kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwos$cig wyboru réznych rodzajow kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach;
dodatki (cukier biaty i bragzowy, mleko, mleko bez laktozy, mleko roslinne,
cytryna);
woda w karafkach;
min. 3 rodzaje owocdéw filetowanych;
min. 3 ciastek;
min. 2 rodzaje cukierkéw czekoladowych.

13. Przerwa kawowa 4 godz. basic

Wykonawca zapewni przerwe kawowa4 godzinng basic:
1) w formie bufetu, bezposrednio w sgsiedztwie sali konferencyjnej, uzupetniang na
biezaco;
1) wramach przerwy kawowej zapewnione zostang:
e kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwoscig wyboru réznych rodzajéow kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach;
dodatki (cukier biaty i brazowy, mleko, mleko bez laktozy, mleko roslinne,
cytryna);
woda w karafkach;
min. 3 rodzaje owocow filetowanych;
min. 3 ciastek;
min. 2 rodzaje cukierkéw czekoladowych.

14. Przerwa kawowa jednorazowa basic

Wykonawca zapewni przerwe kawowg jednorazowa basic:
1) w formie bufetu, bezpos$rednio w sgsiedztwie sali konferencyjnej, uzupetniang na
biezaco;
2) W ramach przerwy kawowej zapewnione zostana:
o kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwos$cig wyboru réznych rodzajéw kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach;
e dodatki (cukier biaty i bragzowy, mleko, mleko bez laktozy, mleko roslinne,
cytryna);
e woda w karafkach;




e min. 3 rodzaje owocow filetowanych;
e min. 3 ciastek;
e min. 2 rodzaje cukierkéw czekoladowych.

15. Lunch bufetowy

Wykonawca zapewni lunch bufetowy:

1) w formie bufetu szwedzkiego;
2) ramach lunchu bufetowego zapewnione zostana:
e zupa (min. 2 rodzaje);
e drugie danie wraz z porcjg suréwek oraz dodatkiem skrobiowym

(minimum 3 rodzaje);

przekaski zimne (min. 5 rodzajow) w ilosci min. 100 g/os.;

owoce filetowane (min. 3 rodzaje);

2 rodzaje deserow w kieliszkach;

woda gazowana i niegazowana;

e 2rodzaje 100 % sokéw owocowych;

3) catering musi uwzgledni¢ menu w formie miesnej, wegetarianskiej, weganskiej i
bezglutenowej, w zalezno$ci od preferencji zywieniowych uczestnikow
wydarzenia;

4) na jednego uczestnika powinno przypada¢ min. 0,3 1 zupy, 200 g miesa lub
wegetarianskiego badZ weganskiego zamiennika, 150 g dodatkéw skrobiowych,
150 g surowych warzyw, 100 g przekasek zimnych, 0,5 1 wody niegazowanej, 0,2
soku owocowego, 150 g owocéw, 2 desery w kieliszkach.

16. Kolacja bufetowa

Wykonawca zapewni kolacje bufetowa:

1) w formie bufetu szwedzkiego;

2) ramach kolacji bufetowej zapewnione zostana:

e Przekaski zimne i/lub gorace (finger food, w co najmniej 3 rodzajach (w
tym jedna wegetarianska 2 rodzaje zup, 2 rodzaje potraw
miesnych/rybnych, 2 rodzaje potraw jarskich oraz 2 rodzaje potraw
bezglutenowych (innych niz rybne), 3 rodzaje satatek/suréwek, 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; deser (min. 3 rodzaje).

3) Najednego uczestnika powinno przypadaé¢ min. 200 g miesa lub wegetarianskiego
badz weganskiego zamiennika, 150 g dodatkéw skrobiowych, 150 g surowych
warzyw, 100 g przekasek zimnych, 0,5 1 wody niegazowanej, 0,2 soku owocowego,
0,2 1kawy, 0,2 1 herbaty, 2 porcje ciast.

USLUGI FOTO I WIDEORELAC]I

17. Produkcja reportazu pokonferencyjnego, rozliczenie do 4 h obecnosci na wydarzeniu

1) Wykonawca odpowiedzialny bedzie za produkcje reportazu pokonferencyjnego.
Rozumie sie przez to przygotowanie i realizacja filmu wideo w formie reportazu z
wydarzenia. Reportaz powinien obejmowac cato$¢ wskazanych dni wydarzenia -
od rejestracji gosci i do zakonczenia wydarzenia. Materiat powinien by¢
dynamiczny, ciekawy, przedstawiajacy rozne czesci konferencji.

2) Reportaz powinien obejmowac sfilmowanie biezacych wydarzen, a takze
wypowiedzi go$ci - zarowno w jez. polskim, jak i angielskim (je$li dotyczy). W




18.

3)
4)

5)

6)

7)

ramach ustugi produkcji reportazu powinna by¢ zapewniona obstuga reporterska,
zdjeciowa, oSwietleniowa, dzwiekowa, produkcyjna oraz make-up;

Parametry techniczne: Full HD 1920x1080 px, format mp4, dtugo$¢ okoto 5 minut
oraz maksymalnie 2-minutowa wersja skrécona;

Film z podktadem dzwiekowym oraz napisami w jezyku polskim i jezyku
angielskim;

Wykonawca dostarczy gotowy film (wersje peing oraz skr6cong) nie pdzniej niz 7
dni po zakoniczeniu wydarzenia. Materiat zostanie przedstawiony Zamawiajacemu
do wcze$niejszej akceptacji;

Zamawiajacy ma prawo zgtaszania uwag do filmu. Wykonawca ma 2 dni robocze
na wprowadzenie poprawek do filmu.

Materiatl zostanie przekazany elektroniczna na wcze$niej wskazany przez
Zamawiajgcego link na dysku SharePoint (Microsoft).

Ustuga fotograficzna, rozliczenie do 4 h obecnosci fotografa

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wykonawca zapewni wykonanie profesjonalnej dokumentacji fotograficznej
podczas wydarzenia, obejmujacej zdjecia wykorzystywane w publikacjach,
materiatach promocyjnych, prezentacjach multimedialnych, na stronach
internetowych oraz w mediach spotecznosciowych.
Zdjecia muszg by¢ wykonane w technice cyfrowej, w wysokiej jako$ci, w
rozdzielczoSci nie mniejszej niz 6000 x 4000 pikseli (ok. 24 Mpx), z
wykorzystaniem sprzetu umozliwiajacego uzyskanie ostrego, poprawnie
naswietlonego obrazu, o prawidtowej kolorystyce i niskim poziomie szumow.
Finalne pliki muszg by¢ przekazane w formacie JPG (wysoka jako$¢), z profilem
kolorystycznym sRGB, po obrébce graficzne;.
W przypadku potrzeb Zamawiajacego Wykonawca udostepni pliki w formacie
RAW.
Zdjecia beda wykonywane zaréwno w $wietle naturalnym, jak i sztucznym,
zgodnie z warunkami panujagcymi podczas wydarzenia.
Dojazd do miejsca realizacji wydarzenia w obie strony Wykonawca zapewnia we
wtlasnym zakresie.
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy przed wydarzeniem szczeg6towe instrukcje
dotyczace preferencji zdjeciowych, w tym: zakres uje¢, najwazniejsze momenty,
osoby, elementy scenografii, a takze wytyczne dotyczace stylu fotografii lub
kompozycji.
Dokumentacja fotograficzna obejmie relacje z wydarzenia, w tym minimum 100
zdje¢ z kazdego dnia konferencji, w szczego6lnoSci:

e kadry ogoélne i szczegdtowe prezentujgce przebieg wydarzenia,

o zdjecia prelegentéw podczas wystgpien,

e zdjecia paneli dyskusyjnych, publicznosci i przestrzeni wydarzenia,

e ujecia wymagane przez Zamawiajgcego zgodnie z przekazanymi

instrukcjami.

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu kompletny zestaw zdje¢ po obrébce
graficznej (m.in. korekta ekspozycji, balansu bieli, kolorystyki, kadrowania) w
formie elektronicznej, w terminie nie pdzniej niz 7 dni po wydarzeniu, na
wskazany przez Zamawiajacego link w §srodowisku SharePoint (Microsoft).
Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu maksymalnie 30 wybranych zdje¢ z
kazdego dnia wydarzenia, po podstawowej obrdbce graficznej, w trakcie
wydarzenia lub nie pdZniej niz godzine po zakonczeniu danego dnia, na wskazany
przez Zamawiajacego link w $rodowisku SharePoint.
Zdjecia te musza by¢ gotowe do natychmiastowej publikacji w mediach
spoteczno$ciowych oraz na stronach internetowych Zamawiajgcego.




SPRZET I WYPOSAZENIE:

19. Zapewnienie flipchartu z zestawem 4 kolorowych marker6w na 24 godziny

1) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ wynajem flipchartu na 24 godziny, wraz z
kompletem co najmniej czterech markeréw w réznych kolorach.
2) Flipchart musi:

e by¢ w pelni sprawny technicznie i przygotowany do natychmiastowego
uzytkowania;

e posiadac stabilng konstrukcje umozliwiajacg bezpieczne korzystanie
podczas wydarzenia;

e by¢ wyposazony w powierzchnie do pisania odpowiednia dla markeréw
suchoscieralnych lub papierowych arkuszy (w zaleznosci od typu
flipchartu);

e posiada¢ mozliwo$¢ regulacji wysokosci.

3) Wykonawca zapewni réwniez dostarczenie flipchartu do miejsca wydarzenia oraz
jego wlasciwe ustawienie zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.

20. Zapewnienie telewizora 55 cali z technologia ,SMART TV” na 24 godziny

1) Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ na okres 24 godzin telewizor o
przekatnej ekranu 55 cali, wyposazony w technologie ,SMART TV”.
2) Telewizor musi:
e by¢ ubezpieczony do petnej wartosci sprzetu,
e posiadac¢ co najmniej jedno ztgcze HDMI,
e umozliwia¢ podtaczenie do sieci Internet (przewodowo lub
bezprzewodowo),
e by¢ w petni sprawny technicznie oraz gotowy do natychmiastowego
uzytkowania.
3) Wykonawca zapewni rowniez niezbedne okablowanie oraz, w razie potrzeby,
wsparcie przy instalacji sprzetu w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego.

21. Zapewnienie telewizora 75 cali z technologia ,,SMART TV” na 24 godziny

1) Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ na okres 24 godzin telewizor o
przekatnej ekranu 75 cali, wyposazony w technologie ,SMART TV”;
2) Telewizor musi:
e by¢ ubezpieczony do petnej wartosci sprzetu;
e posiada¢ co najmniej jedno ztgcze HDMI;
o umozliwia¢ podtaczenie do sieci Internet (przewodowo lub
bezprzewodowo);
e by¢ w petni sprawny technicznie oraz gotowy do natychmiastowego
uzytkowania;
3) Wykonawca zapewni réwniez niezbedne okablowanie oraz, w razie potrzeby,
wsparcie przy instalacji sprzetu w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego.

22. Zapewnienie Infokiosku wolnostojgcego pionowego min. 50 cali, dotykowy
wyswietlacz, na 24 godziny

1) Wykonawca zobowiazany jest zapewni¢ wynajem infokiosku wolnostojacego w
uktadzie pionowym, wyposazonego w dotykowy wyswietlacz o przekatnej
minimum 50 cali.

2) Ustuga obejmuje w szczegolnosci:

e dostarczenie w petni sprawnego technicznie infokiosku,




zapewnienie jego konfiguracji zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego,

e wgranie i dostosowanie materiatéw informacyjnych przekazanych przez
Zamawiajgcego,

e przygotowanie urzadzenia do natychmiastowej pracy na miejscu
wydarzenia,

e zapewnienie niezbednego okablowania oraz wsparcia technicznego w
zakresie uruchomienia sprzetu.

3) Wykonaweca dostarczy urzadzenie ubezpieczone do petnej wartosci oraz zapewni
jego funkcjonalno$¢ przez caty okres §wiadczenia ustugi.

OBSLUGA

23. Ratownik medyczny, rozliczenie do 4 h obecnosci 1 ratownika:

Wykonawca zapewni Ratownika medycznego obecnego podczas wydarzenia

1) Wykonawca zapewni ratownika medycznego z uprawnieniami do petnienia
wyznaczonej funkcji, ktéry/a musi posiada¢ co najmniej 2-letnie doSwiadczenie w
zakresie ratownictwa medycznego i/lub opiece medycznej nad ludZzmi;

2) wymagane jest, aby obstuga medyczna stale byta obecna w wyznaczonym i
oznakowanym punkcie tzw. ,punkcie medycznym” oraz posiadata zestaw do
udzielania pierwszej pomocy (torba medyczna z wyposazeniem), tak aby w razie
potrzeby mozliwe byto szybkie udzielenie koniecznej pomocy.

24. Ochrona, rozliczenie do 4 h obecnosci 1 ochroniarza

Wykonawca zapewni ochrone os6b podczas trwania wydarzenia, w tym w szczeg6lnosci
zapewnienia bezpieczenistwa osobom w niej uczestniczacym.

25. Transport materiatéw promocyjnych i ekspozycyjnych (wraz z wniesieniem,
montazem i demontazem)

1) ustuga transportu materiatéw promocyjnych i ekspozycyjnych dotyczy transportu
w granicach Warszawy i do 30 kilometréow od Warszawy;

2) Wykonawca zapewni transport materiatdw promocyjnych i ekspozycyjnych (wraz
Z wniesieniem, montazem, rozstawienie i demontazem) z siedziby Zamawiajgcego
do miejsca realizacji wydarzenia przed wydarzeniem oraz transport tych
materiatéw po wydarzeniu z powrotem do siedziby Zamawiajgcego (wniesienie
materiatow we wskazane miejsce w siedzibie);

3) Wykonaweca jest odpowiedzialny réwniez za przygotowanie gift packéw dla
wszystkich uczestnikdw wydarzenia (skompletowane gift packi powinny by¢
gotowe najp6zniej wieczorem przed dniem wydarzenia). Wykonawca réwniez jest
odpowiedzialny za przechowanie ww. materiatdw. Elementy gift packéw
zapewnia Zamawiajgcy.

26. Transport materiatéw promocyjnych i ekspozycyjnych (wraz z wniesieniem,
montazem i demontazem) powyzej 30 km od Warszawy (rozliczenie od 1 kilometra)

1) w przypadku, gdy miejsce §wiadczenia ustug znajduje sie w odlegtosci
przekraczajacej 30 km od m.st. Warszawy, wykonawca zobowigzany jest do
zapewnienia transportu niezbednego do realizacji zaméwienia.

2) Rozliczenie transportu odbywac sie bedzie na podstawie stawki za 1 kilometr
przebiegu pojazdu zadeklarowanej przez wykonawce w ofercie. Stawka ta ma




charakter catkowity i obejmuje wszystkie koszty ponoszone przez wykonawce w
zwigzku z wykonaniem przejazdu.

3) Rozliczenie dotyczy¢ bedzie kazdego kilometra powyzej 30 km od m.st.
Warszawy;

4) Stawka za 1 km obejmuje:

e Kkoszt paliwa,

koszt eksploatacji i amortyzacji pojazdu,

wynagrodzenie kierowcy oraz koszty jego pracy,

koszty administracyjne i organizacyjne zwigzane z realizacjq transportu,

wszelkie optaty dodatkowe, w tym w szczegdlnosci oplaty:

o parkingowe,

o zaprzejazd autostradami i drogami ptatnymi,

o zawjazdy, bramki, strefy ptatnego parkowania,

o inne koszty drogowe lub eksploatacyjne.

5) Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci odrebnego rozliczania jakichkolwiek
kosztow lub optat wskazanych powyzej. Wykonawca nie bedzie uprawniony do
ich refakturowania ani wykazywania jako kosztow dodatkowych.

6) Podstawg rozliczenia bedzie liczba faktycznie przejechanych, niezbednych
kilometrow, potwierdzona ewidencjg przebiegu pojazdu zawierajacg co najmniej:

e date przejazduy,

cel przejazdu,

trase (miejsce rozpoczecia i zakonczenia),

liczbe przejechanych kilometrow,

dane pojazdu.

7) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do weryfikacji przebiegu trasy na podstawie
ogdblnodostepnych narzedzi mapowych. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub tras nieuzasadnionych realizacja zamdwienia, Zamawiajacy
moze odmowic ich rozliczenia.

27. Szatnia z obstugg, rozliczenie do 4 godzin

1) Wykonawca zobowiazany jest zapewni¢ dziatanie szatni na czas trwania
wydarzenia, wyposazonej w peing obstuge oraz numerowany system wydawania i
odbioru rzeczy.

2) Ustuga obejmuje:

e zapewnienie obstugi szatni przez wykwalifikowany personel,
odpowiedzialny za przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie
garderoby oraz bagazy uczestnikow;

e zastosowanie numerkéw szatniowych umozliwiajacych jednoznaczng
identyfikacje przekazanej odziezy lub bagazu;

e przygotowanie i udostepnienie wyznaczonego miejsca na bagaze, w
sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo i porzadek;

e dostarczenie niezbednego wyposazenia, w tym wieszakow, stojakéw oraz
dodatkowych zabezpieczen, zgodnie ze specyfikg wydarzenia;

3) Wykonawca zapewni prawidtowe funkcjonowanie szatni przez caty okres
obowigzywania ustugi.

II. Ustugi prowizyjne

Do ceny ustug realizowanych przez podmiot trzeci, Wykonawca doliczy zadeklarowang w
ofercie prowizje.




28. Wynajem obiektu

Wynajem sal i przestrzeni konferencyjnych zgodnie z modelem 1 i modelem 2, w tym
wynajem miejsc parkingowych noclegéw - wedtug parametréw opisanych przez
Zamawiajacego w zleceniu.

29. Catering w obiektach posiadajacych wytaczno$¢ na ustugi cateringowe

1) W przypadku obiektéw posiadajgcych catering na wytacznos¢, realizowany bedzie
on wedtug oferty obiektu i rozliczany na zasadzie prowizji;

2) W przypadku gdy oferta cateringowa obiektu nie bedzie odpowiadata wytycznym
OPZ, Wykonawca w porozumieniu z Zamawiajacym wybiorg z oferty cateringu
propozycje najbardziej zblizone, do wymagan opisanych w OPZ;

30. Ustugi zwigzane z realizacjg wydarzenia, nieujete w wykazie ustug cennikowych
realizowane przez podmiot trzeci.

[1I. Ustugi dodatkowe realizowane przez Wykonawce

W przypadku ustug dodatkowych realizowanych samodzielnie przez Wykonawce ustugi te
beda wyceniane indywidualnie na podstawie przedstawionej Zamawiajacemu kalkulacji
kosztéw. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji zasadnosci przedstawionej ceny w
odniesieniu do cen rynkowych ustug o poréwnywalnym charakterze. W przypadku
rozbieznoSci w ocenie ceny Strony podejma prébe uzgodnienia wynagrodzenia na poziomie
odpowiadajacym cenom rynkowym dla ustug o podobnym charakterze. W przypadku braku
porozumienia Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zlecenia realizacji danej ustugi innemu
podmiotowi.

XI. DODATKOWE WYMAGANIA ZAMOWIENIA:

1. Wyrazne i widoczne oznaczenie wszystkich miejsc przeznaczonych na uzytek
wydarzenia (sale konferencyjne, ewentualne restauracje, szatnie, toalety, parking) oraz
dodatkowo oznaczenie szlakow komunikacyjnych miedzy ww.
pomieszczeniami/miejscami (najpdzniej wieczorem przed dniem wydarzenia) zgodnie z
wytycznymi Zamawiajgcego.

2. Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawnos¢ dziatania urzadzen i personelu
obstugi technicznej; do zadan Wykonawcy nalezy takze pozyskanie niezbednych
pozwolenl wynajmujgcego pomieszczenia na organizacje wydarzenia, w tym na:
nagtos$nienie, oSwietlenie oraz na wykorzystanie i upowszechnianie znakéw, nazwy i
wizerunku obiektu (na zaproszeniach, zdjeciach i w materiale filmowym itp.) z
przebiegu wydarzenia;

3. Jezeli potrzebne beda dodatkowe niezbedne elementy dla realizacji wydarzenia, to
zostang one zapewnione przez Wykonawce w porozumieniu z Zamawiajgcym;

4. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia dostepnos$ci wydarzen dla oséb z
réznymi typami niepelnosprawnosci. Zakres wymaganych rozwigzan w tym zakresie
bedzie dostosowany do potrzeb zgtoszonych przez Zamawiajacego na etapie
przygotowania wydarzenia.




XI. UWAGI KONCOWE:

Wykonawca powinien uwzgledni¢ wspdlprace w realizacji przedsiewziecia z innymi
Wykonawcami wskazanymi przez Zamawiajacego: np. firmg realizujaca transmisje online
wydarzenia oraz firmg ttumaczeniowa wytoniong w odrebnym postepowaniu.



Czes¢ 2 - organizacja konferencji dorocznej Narodowego Instytutu
Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

w dniach 07-09.09.2026 r. w obiekcie Arche Hotel Krakowska,

Al. Krakowska 237, 02-180 Warszawa

I. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest §wiadczenie ustugi kompleksowej organizacji Konferencji
dorocznej Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
w dniach 07-09.09.2026 r. w obiekcie: Arche Hotel Krakowska, Al. Krakowska 237, 02-180
Warszawa.

II. LICZBA UCZESTNIKOW:

Konferencja planowana jest na 600 osdb. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o ostatecznej
liczbie uczestnikéw, w tym uczestnikéw zgtaszajgcych indywidualne potrzeby zywieniowe nie
poOZniej niz 3 dni robocze przed terminem rozpoczecia wydarzenia (ostateczna liczba
uczestnikow, w tym uczestnikow korzystajacych z wyzywienia i noclegéw moze odbiegac
od podanych liczb w granicach do 30% in minus).

Podzial uczestnikow wedtug poszczegéolnych dni konferencji:

e 07.09.2026 .- 150 0s6b, w tym 100 noclegow;
e 08.09.2026 .- 600 0s6b, w tym 450 noclegow;
e 09.09.2026 . - 600 0s6b;

III. OBIEKT

1. Zamawiajacy zawarl z obiektem Arche Hotel Krakowska, Al. Krakowska 237, 02-180
Warszawa umowe najmu przestrzeni konferencyjnej i poniést koszt wynajmu sal
konferencyjnych.

2. Koszt wynajmu przestrzeni konferencyjnej nie stanowi elementu rozliczenia z
Wykonaweca.

3. Wykonawca zobowigzany bedzie do organizacji konferencji we wskazanej przestrzeni, a
takze do zapewnienia noclegu dla gosci w tym obiekcie w nastepujacej liczbie:

e 100 noclegéw w terminie 07/08.09.2026 1.,
e 450 noclegéw w terminie 08/09.09.2026 r..



IV.

KOSZTY I ROZLICZENIE

Wszelkie koszty zwigzane z realizacjg konferencji wynikajgce z niniejszego OPZ, ponosi
Wykonawca, z wyjatkiem kosztu wynajmu przestrzeni konferencyjnej, ktéry zostat juz
poniesiony przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zatacza do OPZ kosztorys obiektu (zalacznik nr 1 do OPZ) obejmujacy
elementy wydarzenia realizowane w obiekcie.

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji konferencji w oparciu o ceny wynikajace z
kosztorysu obiektu stanowigcego zatacznik nr 1 do OPZ.

Koszty wynikajace z kosztorysu obiektu, z wytgczeniem kosztu wynajmu sal
konferencyjnych beda rozliczane beda zgodnie z zasada ustug prowizyjnych.

Materiaty wytworzone w ramach realizacji zamé6wienia, Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu (wraz z przekazaniem praw autorskich).

Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ w kosztach realizacji zamo6wienia transport
sprzetu oraz materiatdw na miejsce wydarzenia.

W kosztach elementow ujetych w katalogu ustug cennikowych nalezy uwzglednia¢
réwniez czas pracy oséb niezbednych do realizacji danej ustugi w szczegélnosci
zwigzany z montazem, przygotowaniem oraz obstuga zapewnianego wyposazenia.

UWAGA! Wykonawca zapewni udziat event managera odpowiedzialnego za koordynacje
przygotowania i realizacji wydarzenia oraz biezacy kontakt z Zamawiajacym.
Wynagrodzenie event managera powinno zosta¢ uwzglednione w cenach ustug
wskazanych w formularzu ofertowym i nie bedzie stanowito odrebnej pozycji
rozliczeniowej.

KOORDYNACJA UMOWY:

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia event managera, odpowiedzialnego za
cato$ciowe zarzadzanie realizacjg przedsiewziecia oraz utrzymanie biezacej wspotpracy
Z Zamawiajgcym.

Zakres obowigzkéw koordynatora obejmuje:

1) Koordynowanie catego przedsiewziecia, w tym nadzorowanie realizacji
wszystkich dziatan wynikajacych z umowy;

2) Utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielami Zamawiajacego, w
szczeg6lnosci w zakresie:

e biezacej organizacji i przebiegu dziatan;
e przekazywania informacji o stanie realizacji zadan;
e uzgadniania decyzji i harmonogramoéw operacyjnych;

3) Koordynowanie pracy zespotu Wykonawcy, w tym:

o delegowanie zadan;
e nadzorowanie jakosci i terminowos$ci wykonywanych prac;
e zapewnienie wlasciwej komunikacji wewnatrz zespotu projektowego;



4) Wspélpraca z innymi wykonawcami zaangazowanymi w realizacje wydarzenia, w
porozumieniu z Zamawiajacym, z zachowaniem nalezytej koordynacji wszystkich
elementow przedsiewziecia;

5) Raportowanie przebiegu realizacji zlecen Zamawiajgcemu, zgodnie z
uzgodnionymi zasadami komunikacji oraz harmonogramem wydarzenia;

3. Koordynator umowy powinien posiada¢ do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami
eventowymi lub organizacyjnymi oraz zapewnia¢ sprawne, ptynne i terminowe
prowadzenie dziatan po stronie Wykonawcy.

VI. TABELA USLUG:

I. Ustugi cennikowe

1. Budowa sceny w sali konferencyjnej dostepnej dniach 08-09.09.2026 r.

1) Sala konferencyjna zorganizowana bedzie w sali Fuksja obiektu;

2) Scena dostepna w dniach 08-09.09.2026 od godz. 8:30 dnia 08.09. do godz. 17:00
dnia 09.09.;

3) Wykonawca zobowigzany jest do budowy sceny o wymiarach 4x6 m o wysoko$ci
40 cm, obitej tkaning. Wykonawca bedzie miat do dyspozycji 10 podestow
scenicznych o wymiarach 2x1 m. zapewnionych przez obiekt;

4) Scena wyposazona bedzie w schody i podjazd dla w6zkéw inwalidzkich;

5) Na scenie umieszczone zostanie

o 8 jednakowych foteli, spdjnych wizualnie z brandingiem konferenc;ji;

e 6 stolikow do postawienia wody i koziotka;

e moéwnica z wySwietlaczem multimedialnym umozliwiajacym wyswietlenie
projektu zgodnego z brandingiem konferencji;

e Scianka zgodna z brandingiem konferencji (wedtug projektu przekazanego
przez Zamawiajacego o wymiarach 6x2,3 m - za produkcje $cianki
odpowiada Wykonawca (UWAGA - wskazana tu $cianka, nie jest ujeta w
punktach dotyczacych wydruku materiatéw konferencyjnych);

6) Wykonawca zapewni o$wietlenie sceniczne pozwalajgce na punktowe o$wietlanie
poszczegdlnych méwcdéw. Oswietlenie musi by¢ dostosowane do transmisji na
zZywo i obstugiwane w trakcie trwania wydarzenia przez zapewnionego
pracownika technicznego;

7) Wykonawca zapewni dodatkowe ledowe o$wietlenie sceny w kolorach
konferencji;

8) Wykonawca zapewni 1 monitor pogladowy dla panelistow;

9) Wykonawca zapewni 1 monitor pozwalajgcy na wys$wietlanie czasu i
komunikatéw dla prowadzacego w czasie rzeczywistym;

10) Wykonawca zapewni 2 monitory po obu stronach sceny (min. 75 cale), na ktérym
wyswietlane beda transmisje wideo lub prezentacje;

11) UWAGA - sala Fuksja w trakcie wydarzenia dzielona bedzie na mniejsze czeSci
(podziatl na 4 sale: Fuksja 1+2, Fuksja 3, Fuksja 4, Fuksja 5+6). Wykonawca
zobowigzany bedzie zapoznac sie z planem technicznym podziatu sali i
uwzgledni¢ go przy budowie sceny, tak zeby infrastruktura sceniczna nie
utrudniata podziatu sali. Za podziat sali odpowiedzialni beda pracownicy
techniczni obiektu.




2. Wpyposazenie techniczne sali konferencyjnej w dniach 08-09.09.2026 r.

1) Sala konferencyjna zorganizowana bedzie w sali Fuksja obiektu;
2) Wykonawca zapewni niezbedne nagtosnienie, oswietlenie i wyposazenie
techniczne sali konferencyjnej w dniach 08-09.09, w tym:
3) Wykonawca zrealizuje nagto$nienie sali wykorzystujac dostepny w obiekcie
system nagtos$nienia;
4) Wykonawca zapewni kostke dziennikarska, kompatybilng z dostepnym w sali
nagto$nieniem;
5) Wykonaweca zapewni:
e minimum 2 monitory pogladowe (min. 75 cale), na ktérych wyswietlane
beda transmisje wideo lub prezentacje;
e os$wietlenie sali odpowiednie do potrzeb konferencji;
e laptopy do obstugi technicznej wydarzenia z zainstalowanym pakietem
MS Office, wraz z niezbednym okablowaniem, oprogramowaniem i
oprzyrzadowaniem, w iloSci odpowiedniej do obstugi multimediow,
prezentacji i oSwietlenia;

3. Obstuga techniczna w dniach 07-09.09.2026 r.

1) Wykonawca odpowiedzialny bedzie za obstuge techniczna sceny, w tym
zakresie Wykonawca zapewni:
e obstuge tresci wyswietlanych na monitorach scenicznych;
e Dbiezacg obstuge oswietlenia scenicznego;
e techniczne przearanzowanie sceny w trakcie wydarzenia, w tym m.in.:
dostawianie i zestawianie foteli;
e zmiane ustawienia elementéw scenografii;
e dostosowanie przestrzeni do kolejnych punktéw programu;
2) Wykonawca odpowiedzialny bedzie za obstuge techniczng sal warsztatowych
w, w tym zakresie Wykonawca zapewni:
e podiaczenie laptopdw prelegentéw do dostepnych w salach projektoréw
lub telewizoréw;
e zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu prezentacyjnego;
e biezace wsparcie techniczne podczas trwania warsztatow;
3) Wykonawca zapewni personel do obstugi technicznej wydarzenia:
e podiaczenie laptopdw prelegentéw do dostepnych w salach projektoréw
lub telewizoréw;
e zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu prezentacyjnego;
e Dbiezace wsparcie techniczne podczas trwania warsztatow.

4. Zapewnienie 4 laptopéw do sal warsztatowych w dniach 08-09.09.2026 r.

1) Wykonawca zobowiazany jest zapewni¢ cztery laptopy przeznaczone do obstugi
technicznej zaje¢ warsztatowych, zgodnie z harmonogramem wydarzenia oraz
zmiennym uktadem sal.

2) W ramach dostarczenia i konfiguracji laptopéw Wykonawca zapewni:

e 4 laptopy na potrzeby sal warsztatowych w nastepujgcych terminach:
o 07-09.09.2026 r. - obstuga 4 sal warsztatowych kazdego dnia;

3) Kazdy laptop musi:

e posiadac zainstalowany pakiet Microsoft Office;

e Dby¢ przeznaczony do obstugi technicznej wydarzenia przez
prowadzacych;

e zosta¢ dostarczony wraz z niezbednym okablowaniem, oprogramowaniem
i oprzyrzadowaniem;




e zosta¢ podtgczony do ekranu lub projektora znajdujgcego sie w danej sali
(zapewnia go obiekt);
4) Wykonawca zapewni petng gotowos¢ sprzetu do uzytkowania przed
rozpoczeciem kazdego dnia wydarzenia
5) Obstuga techniczna w przypadku zmiennego uktadu sal
Z uwagi na mozliwo$¢ taczenia lub dzielenia sal przez personel obiektu podczas
trwania konferencji, Wykonawca zobowigzany bedzie do:
e kazdorazowego ponownego podiaczenia, konfiguracji i uruchomienia
laptopdéw po zmianie uktadu pomieszczen;
o dostosowania podtaczen sprzetu rowniez w przypadku zmiany sal lub
relokacji pomieszczen warsztatowych;
e zapewnienia, aby w kazdej sali warsztatowej laptop byt w petni sprawny i
prawidtowo podtaczony do systemu wyswietlania;
CzynnoSci te realizowane s3 w ramach obstugi technicznej wydarzenia.

ARANZACJA/SCENOGRAFIA

5. Aranzacja / scenografia sali konferencyjnej w dniach 08-09.09.2026 .

Wykonawca zobowiazany jest do przygotowania kompleksowej aranzacji i scenografii
sali konferencyjnej, zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego oraz planem technicznym
obiektu.

1) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za:

e przygotowanie i montaz scenografii zgodnie z brandingiem wydarzenia;

e rozmieszczenie elementéw wizualnych i technicznych w sposéb
zapewniajacy spéjnos¢ z brandingiem konferencji;

e uzgodnienie ustawienia scenografii z podziatem funkcjonalnym sali;

e wspoélprace z personelem technicznym obiektu w zakresie ustawienia
przestrzeni i przebiegu prac;

2) w ramach realizacji ustugi Wykonawca zapewni:

e osSwietlenie LED w kolorach zgodnych z brandingiem konferencji,
rozmieszczone w przestrzeni sali w sposéb estetyczny i nienaruszajacy
funkcjonalno$ci pomieszczenia;

e podest dla mediéw oraz podest przeznaczony na potrzeby transmisji
wydarzenia;

o elementy wyposazenia dekoracyjnego, takie jak dekoracje roslinne,
lampy kuliste oraz inne dodatki zaakceptowane przez Zamawiajacego;

3) uwagi dotyczace uktadu sali i montazu scenografii:

o Krzesta zapewnia obiekt, za ustawienie krzeset odpowiedzialni beda
pracownicy techniczni obiektu;

o Sala konferencyjna Fuksja bedzie w trakcie wydarzenia dzielona na
mniejsze sekcje, tj.:

o Fuksja 1+2;

o Fuksja 3;

o Fuksja 4;

o Fuksja 5+6;

e Wykonawca zobowigzany jest:

o zapoznac sie z technicznym planem podziatu sali;

o przygotowac scenografie w sposéb nieutrudniajacy laczenia i
dzielenia sal;

o rozmieszczac oSwietlenie LED oraz pozostate elementy tak, aby nie
kolidowaly z systemami przesuwanych lub modutowych $cian.




6. Aranzacja ,kacika medialnego” w dniach 08-09.09.2026 r.

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania i zaaranzowania ,kacika medialnego”,
przeznaczonego do realizacji wywiadéw oraz nagran wideo podczas wydarzenia.
Aranzacja powinna zapewnia¢ odpowiednie warunki akustyczne, wizualne i
organizacyjne, umozliwiajace sprawny i niezaktécony przebieg nagran.

1) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za:

organizacje i petng aranzacje przestrzeni kacika medialnego zgodnie z
wytycznymi Zamawiajgcego;

ustawienie i konfiguracje sprzetu oraz elementdw scenograficznych;
przygotowanie miejsca w spos6b umozliwiajacy przeprowadzenie
profesjonalnych nagran i wywiadow;

2) wramach realizacji ustugi Wykonawca zapewni nastepujgce wyposazenie kacika
medialnego:

tlo (Scianka) z logotypem NIW o wymiarach 3 x 2,3 m ($cianka
zapewniana przez Zamawiajgcego);

stolik oraz dwa fotele rozmieszczone w sposéb utatwiajacy prowadzenie
wywiadu,

kostke dziennikarska;

oswietlenie studyjne, zapewniajgce optymalne do$wietlenie przestrzeni
nagraniowej;

3) Miejsce wyznaczone na kacik medialny musi:

by¢ jasne i odpowiednio doswietlone;

umozliwiac¢ realizacje nagran bez zaktocen dZwiekowych i wizualnych,
nie znajdowac sie w gtéwnych ciggach komunikacyjnych;

nie przylega¢ bezposrednio do zaplecza cateringowego;

gwarantowac¢ komfort przeprowadzania wywiadéw oraz minimalizowac
ryzyko hatasu lub nieplanowanych wejs¢ oséb trzecich w kadr;

7. Aranzacja foyer w dniach 07-09.09.2026 r.

w ramach aranzacji foyer Wykonawca zapewni:

rozmieszczenie w porozumieniu z Zamawiajgcym elementéw brandingu
Zamawiajgcego;

oSwietlenie ledowe przestrzeni w kolorach konferencji;

aranzacje miejsce do rejestracji o odpowiedniej powierzchni wyposazonego w
odpowiednie meble (min. 1 stét i trzy krzesta); w tym miejscu bedg znajdowaty
sie 3 stanowiska, podzielone alfabetycznie w zalezno$ci od nazwiska.

4)

5)
6)

8. Zapewnienie Infokiosku wolnostojgcego pionowego min. 50 cali, dotykowy
wyswietlacz, na 24 godziny w dniach 07-09.09.2026r.

1)

2)

Wykonawca zobowiazany jest zapewni¢ wynajem infokiosku wolnostojacego w
uktadzie pionowym, wyposazonego w dotykowy wyswietlacz o przekatne;j
minimum 50 cali.

Ustuga obejmuje w szczegdlnoSci:

dostarczenie w pelni sprawnego technicznie infokiosku,

zapewnienie jego konfiguracji zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego,
wgranie i dostosowanie materiatéw informacyjnych przekazanych przez
Zamawiajacego,




e przygotowanie urzadzenia do natychmiastowej pracy na miejscu
wydarzenia,
e zapewnienie niezbednego okablowania oraz wsparcia technicznego w
zakresie uruchomienia sprzetu.
3) Wykonawca dostarczy urzadzenie ubezpieczone do petnej warto$ci oraz zapewni
jego funkcjonalno$¢ przez caty okres $§wiadczenia ustugi.

USLUGI FOTO I WIDEORELAC]I

9. Produkcja reportazu pokonferencyjnego w dniach 08-09.09.2026

1) Wykonawca odpowiedzialny bedzie za produkcje reportazu pokonferencyjnego,
obejmujacego dni 08.09-09.09.2026 r. Rozumie sie przez to przygotowanie i
realizacja filmu wideo w formie reportazu z wydarzenia. Reportaz powinien
obejmowac catos$¢ wskazanych dni wydarzenia - od rejestracji goscii do
zakonczenia wydarzenia. Materiatl powinien by¢ dynamiczny, ciekawy,
przedstawiajacy rozne czesci konferencji.

2) Reportaz powinien obejmowac sfilmowanie biezacych wydarzen, a takze
wypowiedzi gosci - zar6wno w jez. polskim, jak i angielskim (je$li dotyczy). W
ramach ustugi produkcji reportazu powinna by¢ zapewniona obstuga reporterska,
zdjeciowa, oSwietleniowa, dZwiekowa, produkcyjna oraz make-up.;

3) Parametry techniczne: Full HD 1920x1080 px, format mp4, dtugo$¢ okoto 5 minut
oraz maksymalnie 2-minutowa wersja skrécona;

4) Film z podktadem dZzwiekowym oraz napisami w jezyku polskim i jezyku
angielskim;

5) Wykonawca dostarczy gotowy film (wersje pelng oraz skrécong) nie pdZniej niz 7
dni po zakoniczeniu wydarzenia. Materiat zostanie przedstawiony Zamawiajacemu
do wcze$niejszej akceptacji;

6) Zamawiajgcy ma prawo zglaszania uwag do filmu. Wykonawca ma 2 dni robocze
na wprowadzenie poprawek do filmu.

7) Materiat zostanie przekazany elektroniczna na wcze$niej wskazany przez
Zamawiajgcego link na dysku SharePoint (Microsoft).

10. Ustuga fotograficzna w dniach 08-09.09.2026

1) Wykonawca zapewni wykonanie profesjonalnej dokumentacji fotograficznej
podczas wydarzenia, obejmujacej zdjecia wykorzystywane w publikacjach,
materiatach promocyjnych, prezentacjach multimedialnych, na stronach
internetowych oraz w mediach spoteczno$ciowych.

Zdjecia musza by¢ wykonane w technice cyfrowej, w wysokiej jakos$ci, w
rozdzielczo$ci nie mniejszej niz 6000 x 4000 pikseli (ok. 24 Mpx), z
wykorzystaniem sprzetu umozliwiajacego uzyskanie ostrego, poprawnie
naswietlonego obrazu, o prawidtowej kolorystyce i niskim poziomie szumoéw.
Finalne pliki musza by¢ przekazane w formacie JPG (wysoka jakos$¢), z profilem
kolorystycznym sRGB, po obrébce graficzne;.

W przypadku potrzeb Zamawiajacego Wykonawca udostepni pliki w formacie
RAW.

2) Zdjecia beda wykonywane zaréwno w $swietle naturalnym, jak i sztucznym,
zgodnie z warunkami panujacymi podczas wydarzenia.

Dojazd do miejsca realizacji wydarzenia w obie strony Wykonawca zapewnia we
wilasnym zakresie.

3) Zamawiajacy przekaze Wykonawcy przed wydarzeniem szczegoétowe instrukcje
dotyczace preferencji zdjeciowych, w tym: zakres uje¢, najwazniejsze momenty,




osoby, elementy scenografii, a takze wytyczne dotyczace stylu fotografii lub
kompozycji.

4) Dokumentacja fotograficzna obejmie relacje z wydarzenia, w tym minimum 100
zdje¢ z kazdego dnia konferencji, w szczeg6lnoSci:

o kadry ogoélne i szczegdtowe prezentujace przebieg wydarzenia,

e zdjecia prelegentdw podczas wystapien,

o zdjecia paneli dyskusyjnych, publicznos$ci i przestrzeni wydarzenia,

® Uujecia wymagane przez Zamawiajacego zgodnie z przekazanymi
instrukcjami.

5) Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu kompletny zestaw zdje¢ po obrdbce
graficznej (m.in. korekta ekspozycji, balansu bieli, kolorystyki, kadrowania) w
formie elektronicznej, w terminie nie pdZniej niz 7 dni po wydarzeniu, na
wskazany przez Zamawiajacego link w §rodowisku SharePoint (Microsoft).

6) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu maksymalnie 30 wybranych zdje¢ z
kazdego dnia wydarzenia, po podstawowej obrébce graficznej, w trakcie
wydarzenia lub nie pdZniej niz godzine po zakonczeniu danego dnia, na wskazany
przez Zamawiajacego link w srodowisku SharePoint.

Zdjecia te musza by¢ gotowe do natychmiastowej publikacji w mediach
spoteczno$ciowych oraz na stronach internetowych Zamawiajacego.

WYDRUK MATERIALOW KONFERENCYJNYCH:

Wykonawca odpowiedzialny bedzie za druk materialéw konferencyjnych zgodnie z
projektami przekazanymi przez Zamawiajacego wraz z ich dostawa:

11. Wydruk programoéw (300 szt.)

1) Wykonawca zobowiazany jest do realizacji wydruku programéw konferencyjnych
w naktadzie 300 sztuk, zgodnie z parametrami okreslonymi przez
Zamawiajgcego.

2) Zakres ustugi obejmuje:

e druk kolorowy dwustronny, w formie ksigzeczki, w ilosci 300
egzemplarzy;

e uzycie papieru o gramaturze minimum 100 g/m?;

e Format programu:
o A4 sktadane do A5;
o minimum 8 stron w formacie ksigzeczKi;

e  Wydruk zgodny z projektem programu przekazanym przez
Zamawiajacego.

3) Wykonaweca dostarczy wydrukowane materiaty w stanie kompletnym,
estetycznym i gotowym do dystrybucji podczas wydarzenia.

12. Wydruk identyfikatoréw (700 szt.)

1) Wykonawca zobowiazany jest do realizacji wydruku 700 sztuk identyfikatoréow
zgodnie z projektem oraz danymi przekazanymi przez Zamawiajacego;
2) Zakres ustugi obejmuje:
e Druk dwustronny identyfikatoréw w naktadzie 700 sztuk, wykonany na
podstawie projektu graficznego przekazanego przez Zamawiajacego;
o Personalizacje kazdego identyfikatora, polegajaca na naniesieniu
danych indywidualnych uczestnikow, tj.:
o imienia i nazwiska;




o nazwy instytucji/organizacji
Wykonawca dokonuje personalizacji na podstawie listy gosci
przekazanej przez Zamawiajgcego;
3) Przygotowanie identyfikatoréw w formacie 10 x 15 c¢m, kazdy z otworem
umozliwiajacym zawieszenie na smyczy.
4) Wydruk identyfikatoréow w réznych wariantach kolorystycznych, zgodnie z
projektem i wytycznymi Zamawiajacego.
5) Wykonaweca dostarczy identyfikatory w stanie kompletnym, starannie wykonane i
gotowe do natychmiastowej dystrybucji podczas wydarzenia.

13. Wydruk opasek identyfikacyjnych (1000 szt.)

1) Wykonawca zobowigzany jest do realizacji wydruku 1000 sztuk papierowych
opasek identyfikacyjnych na reke, zgodnie z projektem graficznym
przekazanym przez Zamawiajgcego.

2) Zakres ustugi obejmuje:

o wydruk 1000 sztuk opasek wykonanych z papieru z warstwg klejaca,
umozliwiajacg jednokrotne, trwate zapiecie na nadgarstku;

e zapewnienie, aby opaski byly odporne na $cieranie oraz zachowywaty
czytelno$¢ nadruku przez caty okres wydarzenia;

e wydruk opasek w réznych wariantach kolorystycznych, zgodnie z
projektem Zamawiajgcego — w maksymalnie 10 wariantach
kolorystycznych, obejmujgcych tacznie 1000 sztuk;

e wymiary pojedynczej opaski: 20 x 250 mm (dopuszczalne odchylenie + 2
mm);

e pole nadruku o wymiarach minimum 15 x 170 mm, umozliwiajace
umieszczenie niezbednych informacji oraz elementéw graficznych.

3) Opaski muszg zosta¢ dostarczone w stanie kompletnym, uporzadkowanym i
gotowym do natychmiastowego wykorzystania podczas wydarzenia.

14. Podktadki konferencyjne zamykane (10 szt.)

1) Wykonawca zobowiazany jest do wykonania 10 sztuk zamykanych podkladek
konferencyjnych przeznaczonych do uzytkowania podczas wydarzenia, zgodnie
z wytycznymi Zamawiajacego (Zamawiajgcy przewiduje do 2 réznych wzoréw
podktadek).

2) zakres ustugi obejmuje:

o wykonanie 10 podkltadek biurowych wyposazonych w klips
umozliwiajacy trwate spinanie kartek;

e zapewnienie, aby podktadki byty zamykane i dostosowane do
przechowywania dokumentéw oraz materiatéw w formacie A4.

e opracowanie projektu graficznego podktadek przez Wykonawce, na
podstawie plikéw brandingowych przekazanych przez
Zamawiajacego, oraz wykonanie podktadek zgodnie z zatwierdzonym
projektem;

3) podktadki musza by¢ wykonane estetycznie, z materiatéw zapewniajgcych
trwatos$¢, oraz dostarczone w stanie kompletnym i gotowym do uzycia podczas
wydarzenia.

15. Podktadki konferencyjne (10 szt.)




1) Wykonawca zobowigzany jest do wykonania 10 sztuk zamykanych podkiadek
konferencyjnych przeznaczonych do uzytkowania podczas wydarzenia, zgodnie
z wytycznymi Zamawiajacego (Zamawiajacy przewiduje do 2 r6znych wzoréw
podktadek).

2) zakres ustugi obejmuje:

Wykonanie 10 podkladek biurowych wyposazonych w klips
umozliwiajgcy trwate spinanie kartek;

podktadki musza by¢ niezamykane, przeznaczone do uzycia z
materialami w formacie A4;

opracowanie projektu graficznego podktadek przez Wykonawce, na
podstawie plikéw brandingowych przekazanych przez
Zamawiajacego, oraz wykonanie podktadek zgodnie z zatwierdzonym
projektem;

3) podktadki musza by¢ wykonane estetycznie, z materiatéw zapewniajacych
trwato$¢, oraz dostarczone w stanie kompletnym i gotowym do uzycia podczas
wydarzenia.

16. Koszulki T-shirt

1) Wykonawca zobowigzany jest do wykonania 800 sztuk koszulek, zgodnych z
brandingiem przekazanym przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega sobie
mozliwo$¢ przekazania do produkcji wiecej niz jednego projektu graficznego.

2) Wykonawca zapewni koszulki spelniajace nastepujgce parametry:

kolor: biaty;

rodzaj: koszulka typu T-shirt;

materiat: baweina 100% lub mieszanka bawelny min. 70% z dodatkiem
wtodkien zapewniajgcych trwato$¢ i komfort uzytkowania;

gramatura: minimum 150 g/m?;

kroj: damski, meski i unisex - zgodnie z zapotrzebowaniem ilo$ciowym na
konkretny kréj, przekazanym Wykonawcy przez Zamawiajgcego na 21 dni
przed wydarzeniem;

rozmiary: petna dostepna rozmiaréwka (np. S-XXL), zgodnie z
zapotrzebowaniem ilo§ciowym na poszczego6lne rozmiary przekazanym
Wykonawcy przez Zamawiajacego na 21 dni przed wydarzeniem;

3) Nadruki projekt

nadruk zostanie wykonany na jednej stronie koszulki, na podstawie pliku

graficznego przekazanego przez Zamawiajgcego;

nadruk nie wiekszy niz 20 x 30 cm, zgodnie z projektem przekazanym

przez Zamawiajgcego;

technologia nadruku powinna zapewniac:

o wysoka trwatos$¢;

o odporno$¢ na pranie i $cieranie;

o zachowanie koloréw po wielokrotnym praniu. (np. nadruk cyfrowy
DTG, sitodruk lub inna metoda o poréwnywalnej jakos$ci - wybor
nalezy do Wykonawcy);

przed produkcjg Wykonawca przedstawi wizualizacje koszulki do

akceptacji Zamawiajacego;

4) Wykonawca jest zobowigzany do:

wykonania nierozciggajacych sie, trwatych nadrukéw zgodnych z
projektem;

wyprodukowania i dostarczenia koszulek w liczbie i rozmiarach
wskazanych przez Zamawiajgcego;

dostarczenia koszulek w stanie:




5)

o czystym;
o posktadanym i posortowanym wg rozmiardw;
o zapakowanych w sposo6b chronigcy przed zabrudzeniem lub
uszkodzeniem w trakcie transportu.
Koszulki dostarczone zostang na konferencje nie pdzniej niz do dnia wydarzenia.

OBSLUGA

17. Wsparcie recepcji hotelowej w dniach 07-08.09.2026 r.

18.

1)

2)

3)

4)

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia wsparcia dla recepcji hotelowej na
potrzeby obstugi uczestnikow wydarzenia, zgodnie z ponizszym zakresem.
Wykonawca zapewni jedng osobe odpowiedzialng za udzielanie informacji
uczestnikom konferencji w zakresie noclegéw i zakwaterowania, w nastepujacych
terminach:
e 07.09.2026 r. — w godzinach 14:00-20:00;
e 08.09.2026 r. — w godzinach 8:00-20:00;
Osoba ta bedzie odpowiedzialna za:
e udzielanie informacji dotyczacych zakwaterowania;
e kierowanie uczestnikéw do odpowiednich punktéw obstugi hotelowej;
e wspblprace operacyjna z recepcja hotelu w zakresie organizacji noclegéw;
e wspieranie recepcji w obstudze zwiekszonego ruchu go$ci zwigzanych z
wydarzeniem;
Osoba wyznaczona do $wiadczenia ustugi:
¢ nie moze peic¢ jednoczesnie funkcji koordynatora umowy;
e powinna posiada¢ umiejetnos$ci interpersonalne, by¢ komunikatywna i
zdolna do wspoétpracy zaréwno z uczestnikami, jak i pracownikami
recepcji.

Hostessy/hosci w dniach 07-09.09.2026 .

1)

2)

3)

4)

Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia hostess lub hostéw w liczbie oraz
terminach okreslonych ponizej, a takze do zapewnienia profesjonalnej obstugi
uczestnikow wydarzenia zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.
Wykonawca zapewni obstuge w nastepujacych terminach:
e 07.09.2026. - 2 osoby, w godzinach 08:00-20:00,
e 08.09.2026T.:
o 5 0s6b, w godzinach 08:00-14:00;
o 3 osoby, w godzinach 14:00-20:00;
e 09.09.2026 1. - 3 osoby, w godzinach 08:00-17:00.
Wykonawca zapewni:
e hostessy/hostow w jednolitym, schludnym i eleganckim stroju;
e co najmniej jedng osobe postugujacy sie jezykiem angielskim na poziomie
umozliwiajgcym swobodng komunikacje z uczestnikami wydarzenia;
e personel odpowiednio przygotowany do wykonywania powierzonych
zadan oraz reprezentowania wydarzenia;
do obowigzkéw personelu zapewnionego przez Wykonawce naleze¢ bedzie:
o prowadzenie rejestracji uczestnikow przez caty czas trwania
wydarzenia, w tym:
o wreczanie materiatéw konferencyjnych;
o wydawanie identyfikatoréw;
o zbieranie podpisow na listach obecnosci przy zachowaniu zasad
bezpieczenstwa danych osobowych;




19.

20.

udzielanie informacji technicznych uczestnikom;

e Kkierowanie uczestnikow do odpowiednich sal, punktéw informacyjnych i
stref wydarzenia;

e wsparcie uczestnikow w zakresie lokalizacji miejsc obrad, warsztatow,
cateringu oraz stref dodatkowych;

e pomoc osobom z niepelnosprawnosciami, w zaleznosci od potrzeb;

5) Hostessy i hoSci powinni zapewni¢ uprzejma, profesjonalng obstuge, zgodng z
charakterem i standardem wydarzenia.

Ratownik w dniach 07-09.09.2026 r.

1) Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia obecnosci ratownika medycznego
podczas trwania konferencji, zgodnie z ponizszymi wymaganiami;

2) Ratownik medyczny musi by¢ obecny w miejscu wydarzenia w nastepujacych
terminach:

e 07.09.2026 r. — w godzinach 08:00-20:00;

e 08.09.2026 r. — w godzinach 08:00-23:00;

e 09.09.2026 r. — w godzinach 08:00-17:00;

3) Wykonawca zapewni ratownika medycznego:

e posiadajacego uprawnienia do wykonywania zawodu;

e posiadajacego minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy w zakresie
ratownictwa medycznego i/lub opieki medycznej nad ludzmi;

e przygotowanego do udzielania pierwszej pomocy i reagowania w
sytuacjach nagtych;

4) Wykonawca zapewni, aby:

e ratownik medyczny byt stale obecny w wyznaczonym i odpowiednio
oznakowanym punkcie medycznym,;

e punkt medyczny byt tatwo dostepny i widocznie oznaczony dla
uczestnikow wydarzenia;

e ratownik posiadat w gotowosci zestaw do udzielania pierwszej
pomocy, obejmujacy w szczegdlnosci torbe medyczng z pelnym
wyposazeniem niezbednym do podjecia interwencji w nagtych
przypadkach;

5) Ustuga ma na celu zapewnienie bezpieczenistwa uczestnikéw oraz umozliwienie
szybkiego i skutecznego udzielenia pomocy w razie potrzeby.

Ochrona w dniach 08-09.09.2026 r.

1) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia ochrony oséb uczestniczgcych w
wydarzeniu w dniach 08-09.09.2026 r., w celu zagwarantowania bezpieczenstwa,
porzadku oraz wlasciwego przebiegu imprezy.

2) Wykonaweca zapewni:

e 4 ochroniarzy zapewniajacych profesjonalng ochrone os6b
przebywajacych na terenie wydarzenia;

e dziatania majgce na celu zabezpieczenie przestrzeni konferencji, w tym
nadzor nad wejsciami, punktami rejestracji oraz strefami o ograniczonym
dostepie;

o reakcje na sytuacje wymagajace interwencji, zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w zakresie ustug ochrony;

3) Ochrona musi by¢ $wiadczona w sposdéb ciagly, przez personel posiadajacy
odpowiednie kwalifikacje oraz przeszkolenie.

4) Ochrona bedzie obecna w nastepujacych terminach:




e 08.09.2026 r. — w godzinach 08:00-23:00;
e 09.09.2026 r. — w godzinach 08:00-17:00;

21. Transport materiatéw promocyjnych i ekspozycyjnych (wraz z wniesieniem,
montazem i demontazem

1) Wykonawca zapewni transport materiatéw promocyjnych i ekspozycyjnych (wraz
z wniesieniem, montazem, rozstawienie i demontazem) z siedziby Zamawiajgcego
do miejsca realizacji konferencji przed konferencja oraz transport tych
materiatéw po konferencji z powrotem do siedziby Zamawiajgcego (wniesienie
materiatow we wskazane miejsce w siedzibie)

2) Wykonawca jest odpowiedzialny réwniez za przygotowanie gift packéw dla
wszystkich uczestnikéw wydarzenia (skompletowane gift packi powinny by¢
gotowe najp6Zniej wieczorem przed dniem wydarzenia). Wykonawca rowniez jest
odpowiedzialny za przechowanie ww. materiatéw. Elementy gift packéw
zapewnia Zamawiajacy.

DZIALANIA PROWIZY)NE

Dzialania prowizyjne powigzane sa z miejscem odbywania sie wydarzenia. Nalezg do nich
ustugi gastronomiczne wymienione ponizej oraz noclegi.

Wyzywienie w dniach 07-09.2026 .

Wykonawca zapewni i skoordynuje realizacje cateringu podczas konferencji w oparciu o
oferte obiektu.

Podstawag obliczenia wartos$ci ustugi bedzie wycena obiektu, ktéra stanowi zatacznik
nr 2 do OPZ.

Ogdlne wymagania do ustugi gastronomicznej w miejscu przeprowadzenia
konferencji:

1) ustugi gastronomiczne swiadczone bedg w przestrzeni wyraznie wyodrebnionej
od miejsca paneli i spotkan, na terenie obiektu, w ktérym organizowane jest
wydarzenie;

2) serwis gastronomiczny ma obejmowac przygotowanie wyzywienia, obstuge
kelnerska, nakrycie stotéw/obrusy, zastawe porcelanowg i szklang, sztuéce oraz
sprzatanie, schtodzenie napojow i sokow;

3) positki realizowane bedg zgodnie z obowigzujgcymi normami i przepisami;

4) zapewnione zostanie wyrazne, widoczne i estetyczne oznaczenie wszystkich
potraw i napojow serwowanych podczas wydarzenia (wraz z informacja o
alergenach);

5) zapewnione zostang stoliki cateringowe koktajlowe na przerwy kawowe - miejsca
siedzgce z oparciem (tawki, krzesta lub fotele) dla min. 50 o0séb;

6) zapewnione zostang stoty na obiad w liczbie wystarczajacej do zgloszonej liczby
uczestnikow;

7) stoliki zostana nakryte obrusami (obrusy musza by¢ bezwzglednie czyste,
nieuszkodzone).

8) wszystkie $mieci pozostate po positkach bedg regularnie sprzatane;

9) positki muszg by¢ serwowane w sposdb estetyczny;

10) wszystkie positki i napoje bedg uzupeiniane na biezaco w razie potrzeby;




Wykonawca przekaze Zamawiajacemu wcigz przydatna do spozycia zywnos¢:

e zapakowang w opakowania przeznaczone do jej przechowywania oraz
dostarczy jg do wskazanego przez Zamawiajgcego miejsca w obszarze
administracyjnym Warszawy;

e zapewni jednorazowe pojemniki na zywnos¢, umozliwiajace zapakowanie
i transport niewykorzystanej zywnoSci przez uczestnikow wydarzenia;

1. Przerwa kawowa catodniowa w dniach 07-09.09.2026 r.

1) Wykonawca zapewni we wspotpracy z obiektem przerwe kawowa:
e wdniach:
o 07.09.2026 . dla 150 oséb;
o 08.09.2026 r. dla 600 os6b;
o 09.09.2026 r. dla 600 os6b;
2) w formie bufetu, bezposrednio w sgsiedztwie sali konferencyjnej, uzupetniana na
biezaco;
e wramach przerwy kawowej zapewnione zostana:
e kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwoscig wyboru réznych rodzajéow kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach, dodatki (cukier biaty i brazowy, mleko,
mleko bez laktozy, mleko roslinne, cytryna);
e woda w karafkach;
e soki owocowe;
e przekaski stodkie
o kruche ciasteczka;
o wybor Swiezych ciast
® 0OWOCE;

2. Lunch bufetowy w dniach 07-09.09.2026r.

1) Wykonawca zapewni we wspdtpracy z obiektem lunch bufetowy:
e wdniu 07.09.2026 r. dla 150 oséb;
¢ wdniu 08.09.2026 r. dla 600 oséb;
o  wdniu 09.09.2026 r. dla 600 oséb;
2) W sktad lunch bufetowego w formie bufetu szwedzkiego wejda:
* Zupa;
e drugie danie(minimum 3 rodzaje) wraz z dodatkiem skrobiowym;
e bar satatkowy:
réznorodne sataty, Swieze warzywa, oliwki;
grillowane warzywa;
sery, nasiona i orzechy;
sosy, oliwa z oliwek, ocet balsamiczny;
min. 2 gotowe satatki;
o kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwos$cig wyboru réznych rodzajéw kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach, dodatki (cukier biaty i brazowy, mleko,
mleko bez laktozy, mleko roslinne, cytryna);
min. 1 rodzaje deseru w kieliszkach;
owoce lub satatka owocowa
woda w karafkach;
sok owocowy;

O O O O O




3) catering musi uwzgledni¢ menu w formie miesnej, wegetarianskiej, weganskiej i
bezglutenowej, w zaleznosci od preferencji zywieniowych uczestnikow
konferencji/seminarium.

4) Na jednego uczestnika powinno przypada¢ min. 0,3 1 zupy, 200 g miesa lub
wegetarianskiego badZz weganskiego zamiennika, 150 g dodatkéw skrobiowych,
150 g surowych warzyw, 0,5 1 wody niegazowanej, 0,2 soku owocowego.

Kolacja bufetowa

1) Wykonawca zapewni we wspdtpracy z obiektem kolacje bufetowa:
e wdniu07.09.2026 r. dla 150 oséb;
e wdniu 08.09.2026 r. dla 600 oséb;
2) W sktad kolacji bufetowej wejda:
e 7Zupa;
e drugie danie(minimum 3 rodzaje) wraz z dodatkiem skrobiowym;
e Dbar satatkowy:
o roéznorodne sataty, §wieze warzywa, oliwki;
o grillowane warzywa;
o sery, nasionai orzechy;
o sosy, oliwa z oliwek, ocet balsamiczny;
o min. 2 gotowe satatki;
o kawa ziarnista z ekspresu (z mozliwoscig wyboru réznych rodzajéow kawy:
espresso, americano, cappuccino, latte);
e min. 3 rodzaje herbat w torebkach, dodatki (cukier biaty i brazowy, mleko,
mleko bez laktozy, mleko roslinne, cytryna);

min. 1 rodzaje deseru w kieliszkach;

owoce lub satatka owocowa

woda w karafkach;

e sok owocowy;

3) catering musi uwzgledni¢ menu w formie miesnej, wegetarianskiej, weganskiej i
bezglutenowej, w zalezno$ci od preferencji zywieniowych uczestnikow
konferencji/seminarium.

4) Najednego uczestnika powinno przypada¢ min. 0,3 1 zupy, 200 g miesa lub
wegetarianskiego badz weganskiego zamiennika, 150 g dodatkéw skrobiowych,
150 g surowych warzyw, 0,5 1 wody niegazowanej, 0,2 soku owocowego.

Pokoje hotelowe dwuosobowe (nocleg ze $niadaniem) w dniach 07-80.09.2026 r.

1) Wykonawca zapewni nocleg ze $niadaniem w pokojach dwuosobowych (DBL)
wyposazonych w osobne 16zka w hotelu Arche Hotel Krakowska, Al. Krakowska
237.

e nocleg 07/08.09.2026 r. - 100 oséb (50 pokojow);
¢ nocleg 08/09.09.2026 r. - 450 0s6b (225 pokojow);

2) w przypadku oséb korzystajacych z dwdoch noclegéow (07/08 i 08/09.09.2026
r.) Wykonawca zapewni nocleg bez konieczno$ci zmiany pokojow hotelowych;

3) Zamawiajgcy nie bierze odpowiedzialnosci i nie poniesie zadnych dodatkowych
kosztow zwigzanych z korzystaniem z dodatkowych ustug w hotelu przez
uczestnikow, np. koszty ptatnej telewizji, koszty zwigzane z rozmowami
telefonicznymi wykonywanymi z pokojow, koszty mini barku w pokoju, koszty
ustug SPA, itp.




VII.

VIII.

DODATKOWE WYMAGANIA ZAMOWIENIA:

Wykonawca zapewni wyrazne i widoczne oznaczenie wszystkich miejsc przeznaczonych
na uzytek wydarzenia (w szczegolnosci: sal konferencyjnych i warsztatowych,
restauracji, szatni, toalet oraz parkingu), a takze oznaczenie ciggéw komunikacyjnych
pomiedzy ww. pomieszczeniami/miejscami zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego.
Oznaczenia powinny zosta¢ przygotowane przed rozpoczeciem wydarzenia.

Wykonawca odpowiada za koordynacje i prawidtowe dziatanie urzadzen oraz personelu
obstugi technicznej;

Do zadan Wykonawcy nalezy takze uzyskanie - w razie potrzeby - zgdd wynajmujacego
obiekt na organizacje wydarzenia, w szczegdlnosci w zakresie nagto$nienia, oSwietlenia
oraz na wykorzystania i upowszechniania znakéw, nazwy i wizerunku obiektu (np. w
zaproszeniach, materiatach fotograficznych i filmowych z wydarzenia) ;

W przypadku koniecznosci zapewnienia dodatkowych elementéw niezbednych do
realizacji wydarzenia, Wykonawca zapewni je w uzgodnieniu z Zamawiajacym;

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia dostepnos$ci wydarzen dla oséb z
réznymi typami niepelnosprawnosci. Zakres wymaganych rozwigzan w tym zakresie
bedzie dostosowany do potrzeb zgtoszonych przez Zamawiajgcego na etapie
przygotowania wydarzenia.

UWAGI KONCOWE:

Wykonawca powinien uwzgledni¢ wspoétprace w realizacji przedsiewziecia z innymi
Wykonawcami wskazanymi przez Zamawiajgcego: np. firma realizujaca transmisje online
wydarzenia oraz firmg ttumaczeniowa wytoniong w odrebnym postepowaniu. Wykonawca
zobowiazany jest do zapewnienia warunkéw technicznych umozliwiajgcych prace innych

wykonawcoéw wskazanych przez Zamawiajacego.



