BDG-V.2610.5.2019.MR Zatacznik nr 1 do IWZ

(po zawarciu umowy Zatacznik nr 3 do umowy)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiot zamdwienia obejmuje ustugi przygotowania i organizacji wydarzen (w szczegdlnosci: konferencji,
spotkan, sniadan prasowych) w zakresie dziatan Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii. Wydarzenia
moga byc¢ organizowane na terenie catej Polski.

Zakres zamoéwienia okres$la ponizszy wykaz elementdw zamodwienia, ktére na zlecenie Zamawiajgcego
zapewni Wykonawca.

1.
1.

REALIZACJA ZAMOWIENIA

Zamawiajgcy bedzie informowat Wykonawce o zapotrzebowaniu na konkretne ustugi, wymienione

w niniejszym SOPZ oraz w formularzu ofertowym. W SOPZ przedstawiono elementy, z ktérych moze,

ale nie musi korzysta¢ Zamawiajacy w trakcie trwania Umowy.

Etapy realizacji zlecenia:

2.1.Kontakt ze strony Zamawiajgcego (telefoniczny i/lub e-mail) z podstawowymi informacjami
o wydarzeniu (typu: miasto, termin, draft agendy, liczba uczestnikéw itp.)

2.2. Spotkanie Zamawiajacego z Wykonawca w siedzibie Zamawiajacego lub miejscu wydarzenia w celu
ustalenia szczegétéw organizacji wydarzenia — w terminie maksymalnie 2 dni roboczych od
kontaktu ze strony Zamawiajgcego (Zamawiajgcy moze ten czas wydtuzyé, jesli wydarzenie bedzie
znacznie oddalone w czasie). Spotkanie bedzie organizowane na wezwanie Zamawiajgcego —
w zaleznosci od potrzeby zwigzanej ze skalg lub charakterem eventu.

2.3. W ciggu maksymalnie 2 dni roboczych Wykonawca przesle drogg e-mailowg Zamawiajgcemu
wycene zlecenia. Wykonawca przygotowuje wycene zlecenia na podstawie formularza
ofertowego.(Zamawiajgcy moze ten czas wydtuzy¢, jesli wydarzenie bedzie znacznie oddalone
w czasie; lub skrdci¢ do 24 godzin, jesli wymagac tego bedzie termin wydarzenia).

2.4. Zamawiajacy potwierdzi lub zgtosi uwagi do wyceny pisemnie (e-mail). Bez akceptacji wyceny przez
Zamawiajgcego Wykonawca nie moze przystgpi¢ do realizacji zlecenia. Na podstawie wyceny
Zamawiajgcy wystawia zlecenie, ktore jest podstawg do rozpoczecia prac przez Wykonawce.

2.5.W trakcie realizacji zlecenia, w razie potrzeby, nalezy zatozy¢ spotkania organizacyjne
Zamawiajgcego i Wykonawcy w siedzibie Zamawiajacego i/lub miejscu konferencji.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo przekazywania do wykonania kilku zlecen jednoczesnie

(maksymalnie dwodch wydarzen w tygodniu), co nie moze wptyngé¢ negatywnie na realizacje

poszczegdlnych zleced. Mozliwa jest realizacja wiekszej liczby zleced w tygodniu, jednak wymaga to

zgody Wykonawcy.

Rozliczenie bedzie odbywac sie po realizacji zlecen za dany miesigc rozliczeniowy. Okresem

rozliczeniowym jest dany miesigc kalendarzowy.

Zadanie bedzie realizowane sukcesywnie do wyczerpania kwoty okreslonej w Umowie z zachowaniem

dla poszczegdlnych zadan terminéw ustalanych przez strony indywidualnie dla konkretnych zlecen, ale

nie pézniej niz do dnia 30 stycznia 2020 r. z mozliwoscig wydtuzenia na wniosek Zamawiajgcego do 31

marca 2020 roku, jesli pozostang niewykorzystane srodki w Umowie.

WYKAZ ELEMENTOW ZAMOWIENIA

SALA KONFERENCYJNA

1.1.Sale konferencyjne proponowane przez Wykonawce zlokalizowane bedg w hotelach
o standardzie odpowiadajgcym co najmniej 4 gwiazdkom, zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 19
sierpnia 2004 r. Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie obiektéw hotelarskich i innych
obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U.06.22.169 z pézn. zm.) lub w innych
miejscach i obiektach konferencyjnych, ktére beda co najmniej o zblizonym standardzie. Jesli
w miescie, w ktérym organizowane jest wydarzenie nie ma lokalizacji, ktéra spetnia powyzsze
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wymagania, Wykonawca poinformuje o tym Zamawiajgcego i przedstawi najlepsze mozliwe
propozycje.
1.2. Miejsca wydarzen muszg by¢ dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa.
1.3.Lokalizacje wydarzen powinny znajdowac sie w poblizu (tj. nie dalej niz 3 km od siedziby
Zamawiajgcego — w przypadku wydarzen w Warszawie oraz nie dalej niz 2 km od dworca
gtéwnego PKP/lotniska danego miasta — w przypadku wydarzen poza Warszawg):
a. siedziby Zamawiajgcego (Plac Trzech Krzyzy 3/5, Warszawa) lub byé dobrze skomunikowane
z siedzibg Zamawiajgcego — w przypadku wydarzen w Warszawie;
b. dworca gtdwnego PKP/ lotniska danego miasta lub by¢ dobrze skomunikowane z dworcem/
lotniskiem —w przypadku wydarzen poza Warszawa.
1.4. Wykonawca dotozy staran, zeby lokalizacje odpowiadaty wystrojem randze i tematyce spotkan.
1.5.Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania wskazania sali konferencyjnej lub miejsca
wydarzenia. Jesli koszt organizacji we wskazanej lokalizacji przekroczy budzet przedstawiony w
ofercie Wykonawcy, to na prosbe Zamawiajgcego wydarzenie moze zosta¢ zorganizowane w
tym miejscu, a w zleceniu zostang uwzglednione stawki okreslone przez operatora miejsca.
1.6.Kazdorazowo Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu co najmniej 3 rdzne lokalizacje wraz
z cenami. Wyboér lokalizacji bedzie kazdorazowo podlegac akceptacji Zamawiajgcego.
1.7.Zamawiajgcy zastrzega, ze na jedno wydarzenie moze wymagac wiecej niz jednej sali (np. sala
dla 150 oséb w ustawieniu teatralnym oraz sala na 20 oséb przy owalnym stole).
1.8.Zamawiajacy informuje, ze dysponuje salami konferencyjnymi w swojej siedzibie. Fotografie
poglagdowe znajdujg sie wzat. nr 1 do SOPZ. W przypadku realizacji wydarzenia w siedzibie
Zamawiajgcego lub innej lokalizacji, ktéra zostanie udostepniona Zamawiajgcemu bezkosztowo,
Wykonawca w ramach danego zlecenia nie uwzgledni w kosztorysie optaty za sale.
1.9. Mozliwe ustawienia Sal podczas wydarzen:
a. teatralne —do ok. 300 osdb,
b. wlitere ,U” —do ok. 100 osdb,
c. typurada nadzorcza/owalne — do ok. 50 0sdb,
d. bankietowe — do ok. 200 oséb.

2. CATERING
2.1.Zlecenia mogg obejmowac nastepujace pozycje cateringu:

a. Przerwa kawowa (w opcjach: jednorazowa oraz ciggta do 4 i do 8 godzin) — 30 minut przed
rozpoczeciem wydarzenia do momentu podania lunchu (jesli dotyczy) oraz po lunchu do czasu
zakonczenia obrad, w tym na biezgco uzupetniania serwowanych napojow i pétmiskéw, pater,
naczyn z serwowanymi przekaskami:

— kawa z ekspresu cisnieniowego, z dodatkami typu Smietanka lub mleko do kawy
w dzbanuszkach,

— herbata — 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona, mieta) oraz Swieza cytryna
w plasterkach,

— sypki cukier biaty i brgzowy w cukiernicach (niepakowane pojedynczo),

— woda mineralna gazowana w butelkach szklanych i niegazowana w dzbankach lub
butelkach szklanych (llos¢ wody niegazowanej powinna by¢ dwukrotnie wieksza niz ilos¢
wody gazowanej), dodatkowo woda dla prelegentéw w salach,

— $wieze owoce, filetowane min. 3 rodzaje (min. 100 g na osobe),

— 100% soki owocowe — 3 rodzaje (min. 200 ml na osobe) w dzbankach szklanych,

— mix réznych ciast (3 rodzaje min. 150 g na osobe, z wytgczeniem ciast drozdzowych) i
wybor ciastek zbozowych (minimum 3 rodzaje 100 g na osobe, np. ciastka owsiane,
petnoziarniste, z suszonymi owocami, bakaliami i orzechami).

Zamawiajacy zastrzega, aby serwis kawowy byt serwowany w pomieszczeniu zarezerwowanym
wytacznie dla uczestnikdw konferencji lub w pomieszczeniu z wyraznie wyodrebnionym obszarem
dla uczestnikdéw konferencji, w tym samym obiekcie, w ktdrym sSwiadczona jest ustuga wynajmu
sali konferencyjnej
b. Kanapki — tartinki: mix 3 rodzajéw kanapek na pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z pastami, mastem, satatg/kietkami, wedling, serami, tososiem itp.);



kanapki powinny sktada¢ sie z min. 4 sktadnikéw, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek
bezmiesnych (min. 4 kanapki na osobe; waga jednej kanapki — co najmniej 60 g)
c. Sniadanie prasowe — wszystkie elementy ustawione na stofach:

Kawa w czajnikach (zaparzaczach), z dodatkami typu smietanka lub mleko do kawy
w dzbanuszkach,

herbata — osobno wrzatek i torebki; 4 rodzaje (w tym czarna, owocowa, zielona, mieta)
oraz $wieza cytryna w plasterkach,

sypki cukier biaty i brgzowy w cukiernicach (niepakowane pojedynczo),

woda mineralna gazowana i niegazowana w dzbankach ze sSwiezg mietg i/lub cytryng lub
w butelkach szklanych (ilos¢ wody niegazowanej powinna by¢ dwukrotnie wieksza niz
ilos¢ wody gazowanej),

wybér bufetu Sniadaniowego - wedlina, wedzony tosos, sery, twardg, konfitura/
wysokiej jakosci niskostodzone dzemy owocowe, Swieze pokrojone warzywa (np.
pomidory, ogdrki Swieze, papryka, kietki), Swieze filetowane owoce sezonowe, pieczywo
w koszyczkach (Swieze buteczki biate, petnoziarniste, rogaliki typu croissant), masto.

Sniadania powinny by¢ podane na wysokim poziomie estetycznym — np. konfitura w matych
stoiczkach, pieczywo w koszykach, kawa i woda na herbate w np. ozdobnych dzbankach itp.
d. Lunch/ obiad bufetowy:

2 rodzaje zup do wyboru, w tym jedna wegetariariska (co najmniej 300 ml na osobe),

2 rodzaje satat do wyboru (co najmniej 150 g na osobe),

3 rodzaje dan gorgcych do wyboru (2 miesne, 1 bezmiesne — co najmniej 200 g na
osobe),

2 rodzaje dodatkdw skrobiowych (co najmniej 150 g na osobe),

2 rodzaje dodatkdw warzywnych (co najmniej 150 g na osobe),

2 rodzaje deserdw (co najmniej 150 g na osobe),

napoje do lunchu (woda gazowana i niegazowana, soki owocowe 100% — co najmniej
2 rodzaje, co najmniej 300 ml na osobe), kawa i herbata (w standardzie jak przy przerwie
kawowej)

e. Lunch/ obiad zasiadany serwowany:

2 rodzaje zup do wyboru, w tym jedna wegetariariska (co najmniej 300 ml na osobe),

2 rodzaje safat do wyboru (co najmniej 150 g na osobe),

2 rodzaje dan goracych do wyboru (1 miesne, 1 bezmiesne — co najmniej 200 g na osobe)
wraz z dodatkiem skrobiowym (co najmniej 150 g na osobe) oraz dodatkiem warzywnym
(co najmniej 150 g na osobe),

1 rodzaj deseru (co najmniej 150 g na osobe),

napoje do lunchu (woda gazowana i niegazowana, soki owocowe — co najmniej
2 rodzaje, co najmniej 300 ml na osobe),

kawa i herbata — na zyczenie.

f. Kolacja bufetowa:

5 rodzajow przystawek na zimnej ptycie (3 miesne i 2 bezmiesne, co najmniej 300 g na
osobe),

wybodr swiezego pieczywa,

2 rodzaje dan goracych (1 miesne i 1 bezmiesne — co najmniej 150 g na osobe)
z dodatkami skrobiowymi i warzywnymi, 2 rodzaje deseru (co najmniej 150 g na osobe),
napoje do kolacji (woda gazowana i niegazowana, soki owocowe 100% — co najmniej 2
rodzaje, co najmniej 300 ml na osobe), kawa i herbata (w standardzie jak przy przerwie
kawowej)

g. Kolacja zasiadana serwowana:

3 rodzaje przystawek (co najmniej 150 g na osobe) — na stotach, danie gtéwne
serwowane miesne lub bezmiesne (do wyboru; co najmniej 200 g na osobe) wraz z
dodatkiem skrobiowym (co najmniej 150 g na osobe) i warzywnym (co najmniej 150 g na
osobe),

deser serwowany (co najmniej 150 g na osobe),

bufet — zimna ptyta po kolacji (mix przekasek — co najmniej 200 g na osobe),
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napoje zimne na stotach (woda gazowana i niegazowana, soki owocowe — co najmniej
300 ml na osobe),
napoje gorace serwowane na zyczenie (kawa, herbata z dodatkami).

2.2.W zakresie ustug gastronomicznych:

wszystkie positki i produkty zapewnione przez Wykonawce musza byé bezwzglednie
Swieze, potrawy przyrzadzone w dniu Swiadczenia ustugi; muszg charakteryzowad sie
wysoka jako$cig w odniesieniu do uzytych sktadnikdw oraz estetyki podania. Produkty
przetworzone (takie jak kawa, herbata, soki i inne) bedg posiadaty odpowiednig date
przydatnosci do spozycia. Uzyte w trakcie konsumpcji bedg na biezgco sprzatane,
zapewnienie obstugi kelnerskiej w trakcie trwania wydarzenia (minimum 1 kelner na 20
uczestnikéw) — dla przerw kawowych i lunchu/ obiadu/ kolacji bufetowej,

zapewnienie obstugi kelnerskiej w trakcie trwania wydarzenia (minimum 1 kelner na 2
stoty) — dla lunchu zasiadanego i kolacji zasiadanej,

zapewnienie odpowiedniej liczby stolikéw koktajlowych i bufetowych nakrytych
obrusami wraz ze skirtingami — dla przerw kawowych i lunchu/ obiadu/ kolacji
bufetowe;j;

zapewnienie stotéw bankietowych z jednolitymi obrusami i eleganckimi krzestami (6-10
0s6b przy jednym stole), dekoracje florystyczne na stotach (zywe kwiaty) — dla lunchu
zasiadanego i kolacji zasiadanej,

podanie positkéw — zastawa porcelanowa i sztuéce metalowe (do serwowania positkow
Wykonawca nie bedzie uzywat naczyn jednorazowych), bez jakichkolwiek znamion
wzordw/logotypdw/znakéw firmowych za wyjatkiem logo Wykonawcy,

zastawa bedzie czysta, nieuszkodzona. Uzyte obrusy (oraz wszelakie nakrycia stotéw)
muszg by¢ bezwzglednie czyste i nieuszkodzone,

pomieszczenie powinno umozliwi¢ swobodne przemieszczanie sie osdb w trakcie
poczestunku,

w przypadku wydarzen, w ktorych udziat biorg goscie zagraniczny, obstuga
gastronomiczna winna postugiwaé sie jezykiem angielskim w stopniu
komunikatywnym.

2.3.Dla kazdego z positkéw (przerwy kawowe, kanapki, lunch, lunch zasiadany, kolacja zasiadana)
Wykonawca ma obowigzek przedstawi¢ Zamawiajgcemu dwie propozycje menu do
ostatecznego wyboru przez Zamawiajgcego najpdzniej na 5 dni przed terminem Wydarzenia.

2.4.Liczba punktéw cateringowych zostanie dostosowana do liczby uczestnikow w sposéb, ktéry
zminimalizuje kolejki do dan.

2.5.Zamawiajacy zastrzega, ze po wystawieniu zlecenia moze jeszcze zmniejszy¢/ zwiekszy¢ liczbe
uczestnikdbw o maksymalnie 15%. Stosowna informacja zostanie przekazana Wykonawcy
najpdzniej na 3 dni robocze przed terminem konferencji. W przypadku skorzystania
z mozliwosci zmniejszenia/zwiekszenia liczby uczestnikdw, kwota do rozliczenia faktury za
zlecenie zostanie pomniejszona/ powiekszona o wskazang liczbe oséb.

2.6. Zamawiajacy zastrzega, ze w przypadku organizacji wydarzen w swojej siedzibie, nie bedzie

zamawiac ustug cateringowych w ramach niniejszej umowy. Zamawiajgcy jest zobligowany do

korzystania z ustug firmy cateringowej, z ktdrg ma podpisang umowe. Wykonawca oraz firma

cateringowa Zamawiajgcego dotozg wszelkich staran, aby wspdtpraca przy organizacji tego typu

wydarzen przebiegata z zachowaniem nalezytej starannosci.

3. WYPOSAZENIE TECHNICZNE | MULTIMEDIALNE
3.1. Nagtosnienie sali — kompleksowe nagtosnienie sali dostosowane do jej powierzchni:

a. wykorzystywane w szczegdlnosci podczas spotkan w ustawieniu teatralnym: w pakiecie
nagtosnienia musi sie zawierac niezbedne wyposazenie do wysokiej jakosci nagtosnienia (bez
zaktécen i sprzezen), w tym: rezyserka z mikserem, 5 mikrofondw bezprzewodowych,
1 statyw do mikrofonu;

b. wykorzystywane opcjonalnie podczas spotkan w ustawieniu w litere ,,U” lub owalnym/ ,rada
nadzorcza”: multifony i odpowiednie do nich nagtosnienie. Liczba multifonéw bedzie zalezna
od liczby uczestnikéw (1 multifon na 2 osoby).



3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Mikrofon bezprzewodowy — dodatkowe mikrofony bezprzewodowe do opisanego powyzej
pakietu (pkt. 111.3.3.1.a. SOPZ), ktdore bedg kompatybilne z pozostatym sprzetem.

Kostka dziennikarska — Zapewnienie kostki dziennikarskiej na co najmniej 12 wyjsc.

Podest dla mediéw — zapewnienie miejsca odpowiedniego dla medidéw (podest o wymiarach ok.
2x4 m).

Statyw — dodatkowe statywy do opisanego powyzej pakietu (pkt. Ill.3.3.1.a. SOPZ) oraz
mikrofondéw.

Laptop — nowoczesny o wysokich parametrach, na potrzeby m.in. wyswietlania prezentacji i video
podczas konferencji; musi by¢ kompatybilny z pozostatym wykorzystywanym sprzetem
konferencyjnym; musi obstugiwac pliki typu Microsoft Office 2010 i nowsze.

Pilot do zmiany slajdéw — bezprzewodowy, prosty w uzytkowaniu, pozwalajgcy méwcy na
sterowanie prezentacjg, kompatybilny z pozostatym sprzetem.

Projektor — o wysokich parametrach, ktéry zapewni mocno skontrastowany i wyrazny obraz
nawet przy jasnym Swietle dziennym; projektor w pakiecie z ttem-ekranem projekcyjnym,
kompatybilny z pozostatym sprzetem.

Horyzont 1 — tylna zabudowa sceny (wymiary maksymalne szacuje sie na 40 m2) z nadrukiem
opracowanym w konsultacji z Zamawiajgcym z miejscem dostosowanym do wykorzystania jako
tto-ekran dla projektora — ostateczny rozmiar horyzontu i ekrany bedzie kazdorazowo ustalany
z Zamawiajgcym.

Horyzont 2 — zabudowa tylna sceny (wymiary maksymalne szacuje sie na 40 m2) z nadrukiem
opracowanym w konsultacji z Zamawiajgcym, wraz z wmontowanym ekranem diodowym
wysokiej jakosci o wymiarach ok. 4 x 2 m (minimalne wymagania diody — 5 mm) lub innym
ekranem zaproponowanym przez Wykonawce, ktory bedzie odpowiedni dla danego wydarzenia —
ostateczny rozmiar horyzontu i ekranu (w tym jego rodzaj) bedzie kazdorazowo ustalany
z Zamawiajgcym.

Prompter — wbudowany w scene lub ustawiony przed sceng i estetycznie wystoniety, wielkos¢
promptera musi by¢ dostosowana do optymalnego odczytu przez méwcow wydarzenia.

Ekran — wysokiej jakosci ekran wykorzystywany m.in. w strefie networkingowej/ wystawienniczej
(zabudowany lub na stojaku). Wykonawca zapewni mozliwos¢ wyswietlania w dowolnej
konfiguracji: grafiki, fotografii, video (w tym z dzwiekiem), prezentacji. Ekran o wielkosci ok. 40-50
cali, jednak jesli charakter wydarzenia lub aranzacji przestrzeni bedzie wymagac innego rozmiaru,
Zmawiajacy dopuszcza takg zmiane.

Podest obity wyktadzing, PCV lub HIPS — Zamawiajacy kazdorazowo bedzie okresla¢ jakiej
wielkosci ma zostaé zbudowana scena. Bedzie ona ztozona z pojedynczych elementéw
o wymiarach 2x1 m i/lub 1x1 m. Wysoko$¢ podestu przyjmuje sie na ok. 40 cm; musza do niego
zostaé doprowadzone schodki, a w wyjatkowych przypadkach podjazd dla oséb poruszajacych sie
na wdézkach. Wytrzymato$é podestu musi wynosi¢ ok. 750 kg/ 1m2. Podest (wraz ze schodkami
i/lub podjazdem) musi zosta¢ obity wyktadzing, linoleum lub HIPS. Kazdorazowo przy zleceniu
Zamawiajacy (z pomoca Wykonawcy) bedzie okresla¢ metraz sceny, a takze rodzaj i kolor obicia.
Mownica — mownica wykonana z przezroczystego lub mlecznego plexi (bez nadrukéw) z miejscem
na notatki lub laptopa.

Fotel do dyskusji — Wykonawca kazdorazowo zaproponuje Zamawiajgcemu co najmniej 3 modele
foteli dopasowanych do tematyki, formuty i rangi wydarzenia. Wybdr bedzie podlegac akceptacji
Zamawiajacego.

Stolik kawowy — Wykonawca kazdorazowo zaproponuje Zamawiajgcemu co najmniej 3 modele
stolikdw kawowych dopasowanych do tematyki, formuty i rangi wydarzenia. Zaproponowane
stoliki muszg pasowac do propozycji foteli. Wyboér bedzie podlegac akceptacji Zamawiajgcego.
Stét prezydialny/ do podpisywania uméw - Wykonawca kazdorazowo zaproponuje
Zamawiajgcemu co najmniej 3 modele stotéw dopasowanych do tematyki, formuty i rangi
wydarzenia. Wybér bedzie podlegaé akceptacji Zamawiajgcego. Stoty bedg sie dzieli¢ na:

a. stoty do podpisywania uméw przez dwie osoby jednoczesnie;

b. prezydialne dla maksymalnie 4 0séb;

c. prezydialne dla maksymalnie 6 osdb.

Stoty prezydialne muszg by¢ dodatkowo zabudowane od frontu



3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

Krzesto do podpisania umowy/ stotu prezydialnego — Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu
co najmniej 3 modele krzeset dopasowanych do tematyki, formuty i rangi wydarzenia.
Zaproponowane krzesta muszg pasowac do propozycji stotéw. Wybdr bedzie podlegac akceptacji
Zamawiajgcego.

Oswietlenie sceny — oswietlenie sceniczne w odcieniu neutralnym, ktére bedzie dostosowane do

potrzeb relacji mediéw (fotografie i nagrania TV).

Oswietlenie dekoracyjne — oswietlenie np. $cian bocznych sali konferencyjnej i/lub holu, filaréw,

elementéw architektonicznych miejsca, ktdre nada wydarzeniu szczegélny charakter. Dobér

oswietlenia bedzie podlega¢ akceptacji Zamawiajgcego.

Listwy LED — dodatkowe (indywidualne) wypozyczenie listew LED (np. do oswietlenia Scianki

konferencyjnej) o dtugosci 1 m i kolorystyce RGB.

Lada recepcyjna — bedzie wystepowaé w dwdch wariantach:

a. standard — zapewnienie prostej zabudowanej lady recepcyjnej, przy ktérej beda mogty
pracowac jednoczesnie 2-3 osoby,

b. podswietlana — zapewnienie prostej lady recepcyjnej z podswietleniem (mozliwos$¢ wyboru
kolorow), przy ktérej bedg mogty pracowad jednoczesnie 2-3 osoby,

c. lada musi mie¢ mozliwos¢ wariantu obnizonej wysokosci, dostepnej dla oséb poruszajgcych
sie na wozkach.

Wybdr modelu bedzie podlegac akceptacji Zamawiajacego.

Oznaczenia nawigacyjne — kompleksowe zapewnienie oznaczen nawigacyjnych dopasowanych do

miejsca, charakteru i rangi wydarzenia. Propozycje oznaczen beda podlega¢ akceptacji

Zamawiajgcego

Dekoracje, ktére zostang dopasowane do tematyki, rangi i formuty wydarzenia:

a. florystyczne — zywe kwiaty,

b. inne —zaproponowane przez Wykonawce.

Propozycje bedg podlegad akceptacji Zamawiajgcego.

Konstrukcje (stelaze):

a. Scianka monolith — zakup systemu (stelaz) Formulate Monolith (FMSS-VSS-02 - 900mm -
2280 x 955 x 250mm) lub réwnowazny,

b. Scianka monolith — zakup systemu (stelaz) Formulate Monolith (2380 x 2950 x 400 mm) lub
rownowazny,

c. Trybunka — zakup systemu (stelaz) trybunki (FMC-SQA-01 1015 x 800 x 530mm),

d. Lada recepcyjna — zakup systemu (stelaz) lady (FMC-SQA-02 - 1015 x 1880 x 520mm) lub
podobnej (wybér do akceptacji Zamawiajgcego

Poszycia — zakup i obrandowanie poszy¢ tekstylnych do:

a. Scianki monolith (pkt. 111.3.3.25, a, b) — nadruk petnokolorowy obustronny (od frontu oraz z
tytu $cianki) na poszyciu; poszycia o gramaturze materiatu, przez ktéry nie bedzie
przeswitywac stelaz $cianki; poszycie pasujace do ww. $cianki;

b. trybunki (pkt. 111.3.3.25, c) — nadruk petnokolorowy obustronny (od frontu oraz z tytu
trybunki) na poszyciu; poszycia o gramaturze materiatu, przez ktéry nie bedzie przeswitywac
stelaz trybunki; poszycie pasujgce do ww. trybunki;

c. lady recepcyjnej (pkt. 111.3.3.25, d) — nadruk petnokolorowy obustronny (od frontu oraz z tytu
lady) na poszyciu; poszycia o gramaturze materiatu, przez ktéry nie bedzie przeswitywaé
stelaz lady; poszycie pasujgce do ww. lady;

Dyspozytory (stojaki) na ulotki/ publikacje — zapewnienie dyspozytoréw na ulotki — stojak 7-8

potek na format Ad. Wybér dyspozytoréw do akceptacji Zamawiajgcego.

Strefa networkingowa — zapewnienie zabudowy strefy networkingowej, tj. aranzacja przestrzeni;

zatozeniem zabudowy jest zapewnienie komfortu swobodnej rozmowy uczestnikdw wydarzenia

(np. siedziska, fotele, stoliki itp.). Wykonawca przekaze kazdorazowo Zamawiajgcemu co najmniej

3 propozycje aranzacji strefy, dopasowane do charakteru i rangi wydarzenia. Propozycje aranzacji

bedg sktadac sie z tzw. modutéw dla ok. 5-6 oséb. Wybor zabudowy bedzie podlegac akceptacii

Zamawiajgcego. Do decyzji Zamawiajgcego bedzie takze liczba modutéw na poszczegdine

wydarzenia.

Stanowisko ekspozycyjne - przygotowanie stanowiska/ zabudowy ekspozycyjnej z mozliwoscig

wbudowania ekranu opisanego w pkt. 111.3.3.12. SOPZ. Stanowisko musi ponadto zawiera¢ stolik/
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lade / inne oraz fotele/ siedziska/ hokery/ inne, ktdre zapewnig komfort osobom, ktére bedg przy
nich rozmawiaé. Stanowiska bedg stuzy¢ m.in. prezentacji firm/ instytucji, ktore zostang
zaproszone do prezentacji swoich osiggnie¢ podczas organizowanego wydarzenia. Przy jednym
stoisku muszg sie zmiesci¢ jednoczes$nie co najmniej 3 osoby.

Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu co najmniej 2 propozycje zabudowy stanowisk.
Propozycje muszg zosta¢ dopasowane do tematyki i rangi danego wydarzenia. Propozycje stoisk
beda podlegac kazdorazowo akceptacji Zamawiajgcego.

3.30. Namiot/ zadaszenie - na potrzeby wydarzedn plenerowych Wykonawca na zlecenie
Zamawiajgcego zapewni zadaszenie wyznaczonej wczesniej przestrzeni. Wykonawca kazdorazowo
przedstawi propozycje zabudowy — zadaszenia, ktére bedzie dopasowane do tematyki i rangi
wydarzenia. Wybér bedzie podlega¢ akceptacji Zamawiajgcego.

Wymagania dot. namiotu/ zadaszenia:

Powierzchnia pojedynczego modutu — ok. 14,5 m2,

Wysokos¢ wejscia — powyzej 2 m,

Wysokos¢ catkowita — ok. 3,3 m,

Szeroko$¢ wejscia —ok. 2,9 m,

Odpornos$é na wiatr —do 100 km/h,

Mozliwos¢ zamontowania $cian; montowane np. zamkami,

Dach i $ciany wykonane z mocnego materiatu, odpornego na opady deszczu,

Oznaczenie namiotu/ zadaszenia zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego (np. wyeksponowanie

logo ministerstwa),

i. Nie dopuszcza sie wykorzystywania tzw. namiotéw ekspresowych.

3.31. Podtoga plenerowa — drewniana podtoga plenerowa, stosowana gtdwnie jako wyposazenie ww.
namiotu, poziomowana i odpowiednio zabezpieczona (elementy podtogi nie mogg sie rozsuwac
podczas uzytkowania, tagodne wejscie/ zejscie, z mozliwoscig podjazdu); mozliwos¢ montowania na
trawie/ utwardzonym podtozu bez uszkodzenia podtoza; nosnos¢ — ok. do 750 kg/ m2.

3.32. Szatnia modutowa — zapewnienie szatni na numerki; jeden modut — 50 numerkdéw.

3.33. Kordon (stupki odgradzajace) — zapewnienie kordonu; Zamawiajgcy w uzgodnieniu z Wykonawca
bedzie kazdorazowo wskazywac ile modutéw nalezy wykorzystaé. Wzér i kolor kordonu do
akceptacji Zamawiajgcego.

3.34. Stuchawki do odstuchu ttumaczenia symultanicznego.

S@m 0 o0 T

4. OBStUGA
4.1.Koordynator projektu, ktéry bedzie obecny podczas wszystkich orgaznizowanych wydarzen

Koordynator juz na etapie przygotowan prac nad wydarzeniem bedzie doradza¢ Zamawiajgcemu

najlepsze i najbardziej efektywne rozwigzania dla danego wydarzenia. Ponadto bedzie przedstawiaé

proste wizualizacje aranzacji przestrzeni (w tym np. sceny, propozycji zastosowania oswietlenia
itp.), fotografie propozycji mebli itp.
4.2.Hostessy/ hostowie — zapewnienie obstugi hostess/ hostow.

a. Zadania: kierowanie ruchem, udzielanie uczestnikom ogdlnych informacji o spotkaniu, obstuga
recepcji, szatni, wskazywanie uczestnikom drogi itp..

b. Hostessy/hostowie musza mieé elegancki ubiér podczas catego wydarzenia. Poprzez elegancki
ubidr nalezy rozumie¢ spetnienie minimum nastepujacych warunkéw: dtugie spodnie lub
spddnica (spddnica powinna zakrywaé kolana, w przypadku spddnicy gtadkie rajstopy),
marynarka, buty wizytowe zakrywajgce palce i piety — dla kobiet; dtugie spodnie, marynarka,
koszula z dtugimi rekawami, buty wizytowe zakrywajgce palce i piety — dla meziczyzn);
w wyjatkowych przypadkach Zamawiajgcy moze wymagaé¢ mniej formalnego stroju, jednak
bedzie to zalezne od formuty i charakteru wydarzenia (np. podczas wydarzenia skierowanego
do dzieci i mtodziezy).

c. Hostessy/hostowie zostang przeszkoleni przez Wykonawce w zakresie wskazywanym
kazdorazowo przed wydarzeniem. Bedga to np. informacje z zakresu: cel i rodzaj spotkania, lista
prelegentow, informacje o organizatorze i ew. partnerach wydarzenia, agenda, rozmieszczenie
sal, toalet, szatni itp.

d. w przypadku wydarzen, w ktérych udziat biorg goscie zagraniczny, hostessy/hostowie winni
postugiwac sie jezykiem angielskim w stopniu komunikatywnym.
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4.3.0bstuga techniczna — zapewnienie kompleksowej obstugi technicznej dopasowanej do ilosci
i rodzaju zamawianego wyposazenia technicznego. Obstuga techniczna, poza przygotowaniami,
musi by¢ dostepna w trakcie catego wydarzenia.

4.4.Prace  montazowe i demontaiowe - zapewnienie kompleksowych prac montazowych
i demontazowych, dopasowanych do zakresu zlecenia.
4.5.Sprzatanie po wydarzeniu — zapewnienie sprzgtania po wydarzeniu, tj. pozostawienie

wynajmowanej powierzchni w stanie niepogorszonym od zastatego.

4.6.Serwis sprzatajacy podczas spotkania — w przypadku jesli w ramach wynajmowanej powierzchni
nie ma takiego w pakiecie (w tym WC, w razie potrzeby zmycie podtdg itp.). Dotyczy tylko lokalizacji
wskazanych na prosbe Zamawiajgcego. Jesli sale/ powierzchnie zapewnia Wykonawca, zgodnie
z pkt. lll.1. SOPZ, serwis sprzatajgcy musi zostac¢ wliczony w wynajem sali.

4.7.0bstuga fotograficzna — zapewnienie obstugi fotograficznej podczas danego wydarzenia.
Wykonawca przekaze ok. 60 wyselekcjonowanych zdjeé reportazowych z wydarzenia (z jednego
dnia wydarzenia). Fotografie muszg przedstawia¢ wszystkich prelegentéw wydarzenia oraz
otoczenie wydarzenia, np. rozmowy kuluarowe, strefa wystawcow itp. Liczba zdje¢ moze réznic sie
w zaleznosci od charakteru wydarzenia i liczby paneli oraz méwcéw. Zdjecia muszg mie¢ minimalng
rozdzielczos¢ 300 dpi i zostang przekazane Zamawiajgcemu na ptycie CD lub DVD lub inng drogg
ustalong z Zamawiajgcym; dodatkowo Wykonawca przekaze zdjecia w wersji podgladowej.

5. IDENTYFIKACJA WIZUALNA WYDARZEN

Na potrzeby organizacji wydarzen, na zlecenie Zamawiajgcego, Wykonawca zapewni prace graficzne
dotyczace w szczegdlnosci: layoutu prezentacji, layoutu i sktadu publikacji, prostych animacji np. dla tta
wyswietlanego podczas wydarzen, oznaczen graficznych, projektéw zaproszen, pliki graficzne do zaproszen
elektronicznych itp.

6. WYSYLKA ZAPROSZEN ELEKTRONICZNYCH

6.1.Wykonawca kazdorazowo przed wydarzeniem dokona dwukrotnej wysytki zaproszen
elektronicznych (zaktada sie baze ok. 500 adresdow), w sposéb, ktory nie bedzie automatycznie
kierowat przedmiotowych wiadomosci do wiadomosci niechcianych (spam).

6.2. Wykonawca po kazdorazowej wysyltce zaproszen elektronicznych przekaze Zamawiajgcemu raport
z mailingu, ktéry bedzie zawiera¢ co najmniej: informacje liczbowga o skutecznosci dostarczenia.

6.3.Rozdzielniki do zaproszenn kazdorazowo bedzie przekazywaé Zamawiajgcy. Wykonawca musi wzigc
pod uwage ewentualne dostosowanie grafiki do elektronicznego zaproszenia.

6.4.Rejestracja uczestnikdw bedzie naleze¢ do obowigzku Zamawiajacego.

7. TRANSPORT

7.1.Wykonawca zapewni transport niezbednych elementéw scenografii, dekoracji i urzadzen
technicznych do i z miejsca wydarzenia.

7.2.Na zlecenie Zamawiajacego Wykonawca dostarczy na miejsce spotkania wydarzenia materiaty
pobrane z magazynu Zamawiajgcego (Warszawa, Plac Trzech Krzyzy 3/5; np. drukowane materiaty
informacyjne, $cianki wystawiennicze).

7.3.Wykonawca odpowiada za zatadowanie, przewdz, roztadowanie, sktadowanie (w bezpiecznym
miejscu) oraz dystrybucje materiatéw w czasie wydarzenia.

7.4.Wykonawca zwrdci niewykorzystane materialty do magazynu Zamawiajacego w terminie
uzgodnionym z Zamawiajgcym.

7.5.W zaleznosci od ilosci i objetosci transportowanych materiatéw zaktada sie transport samochodem
osobowym/ kombi lub samochodem np. o tadownosci do 1500 kg.

7.6.Przy wycenie zlecenia bedzie brany pod uwage maksymalny koszt transportu, ktory zostanie
zweryfikowany (tzw. ,kilometrowka”) po realizacji wydarzenia na podstawie przekazanego przez
Wykonawce zbiorczego wykazu tras w danym zleceniu.

8. DOSTOSOWANIE WYDARZEN DO OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA
8.1.0bowigzkiem Wykonawcy bedzie zapewnienie, aby wydarzenia byty dostepne dla oséb z réznymi
typami niepetnosprawnosci.



8.2.Zmawiajacy zastrzega, ze po wystawieniu zlecenia moze jeszcze zrezygnowac czeSciowo lub w
catosci z zapewnienia dostepnosci. Stosowna informacja zostanie przekazana Wykonawcy
najpozniej na 3 dni robocze przed terminem wydarzenia. W przypadku skorzystania z mozliwosci
rezygnacji Wykonawca nie uwzgledni kosztu zapewnienia dostepnosci/ wynajmu sprzetu na
fakturze za dane zlecenie.

8.3.W ramach zamoéwienia Wykonawca zapewni dostepnos¢ dla oséb z nastepujgcymi typami
niepetnosprawnosci:

a.

b.
C.
d

wzrokowa (np. asystent, przewodnik osoby niewidomej);

stuchowa (np. ttumacz jezyka migowego, petle indukcyjne, system FM);

osoby gtuchoniewidome (np. asystent/ ttumacz);

ruchowa (np. obnizony modut lady recepcyjnej, obnizone stoty i stoliki cateringowe).

9. POKRYCIE KOSZTOW UDZIALU
9.1. Wykonawca pokryje koszty:
a. udziatu wystawcow/ panelistdw wskazanych przez Zamawiajgcego w danym wydarzeniu do

kwoty maksymalnej 15 000,00 zt brutto;

b. wynagrodzenia dla moderatora/ prowadzgcego w danym wydarzeniu do kwoty maksymalnej

5000,00 zt brutto. Wykonawca przedstawi co najmniej 3 propozycje moderatora/
prowadzgcego konferencji, sposrdd ktorych Zamawiajgcy dokona wyboru. Wybér moderatora/
prowadzgcego podlega tym samym akceptacji Zamawiajgcego.

W razie nie wykorzystania puli Srodkéw, o ktérych mowa w podpunkcie a i b, w ramach danego zlecenia,
Wykonawca pozostata kwote odliczy od faktury koricowej za dane zlecenie. Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu oswiadczenie w tym zakresie w ciggu 5 dni roboczych od zakonczenia realizacji danego

zlecenia.

10. UBEZPIECZENIE OC ORGANIZATORA
Wykonawca zapewni ubezpieczenie zgodnie z zapisami umowy.

Opis sposobu przygotowania oferty
Do Oferty nalezy dotgczy¢:
e Formularz Ofertowy sporzadzony i wypetniony wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 7 do IWZ;
e Propozycje koncepcji i aranzacji konferencji (w tym sali, strefy networkingowej oraz cateringowej) dla
150 o0s6b zwigzanej z nowymi technologiami (w tym udziat mediéw) — opis i wizualizacja;
e Propozycje koncepcji i aranzacji briefingu prasowego zwigzanego ze start-upami oraz elementem
uroczystego podpisania umowy (2 osoby podpisujgce) — opis i wizualizacja;
e Propozycje aranzacji stoiska wystawienniczego (z ekranem i miejscem do rozmoéw dla 3 oséb
jednoczesnie — w swobodnej formule) — opis i wizualizacja.

WYKAZ SPOTKAN O PODOBNYM ZAKRESIE ORGANIZOWANYCH PRZEZ ZAMAWIAJACEGO
W 2018 ROKU

Dzien Dziecka w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (stoisko MPiT) — czerwiec, wydarzenie bez
limitu oséb (ogrody KPRM, Warszawa) https://bit.ly/2RxEoh8

Tweetup dla Srodowiska start-upowego — lipiec, ok. 150 oséb (MPiT, Warszawa)
https://bit.ly/2QliJo5

Konferencja Innowacyjne meble w przyjaznej szkole (siedziba MPiT, Warszawa)
https://bit.ly/2H3Rwa7

Uroczysto$¢ podpisania umowy konsorcjum, pazdziernik, ok. 50 oséb (Kielce)
https://bit.ly/2CIIBOX

Poland in Space — konferencja poswiecona tematyce kosmicznej, listopad, ok. 150 oséb
(Planetarium Centrum Nauki Kopernik, Warszawa) https://bit.ly/2BXqdZ9

Konferencja dot. Digital Innovation Hubs — o rozwoju cyfrowych osrodkédw innowacji w Unii
Europejskiej, listopad, ok. 300 osdb (MPiT, Warszawa) https://bit.ly/2s0zxH8

Podane informacje obrazujg stan zlecen w minionym roku i majq jedynie charakter pogladowy.
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https://bit.ly/2RxEoh8
https://bit.ly/2QliJo5
https://bit.ly/2H3Rwa7
https://bit.ly/2CJfBOX
https://bit.ly/2BXqdZ9
https://bit.ly/2s0zxH8

Zatgczniki:
1. Zdjecia sal w siedzibie MPiT.
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