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Załącznik nr 1 - Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i obsługa dwóch 2-dniowych międzynarodowych konferencji w ramach projektu pn. „Sieć dostępności cyfrowej - wsparcie systemowego wdrażania dostępności cyfrowej w podmiotach publicznych” realizowanego w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027 współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus.
MIEJSCE I TERMIN REALIZACJI
Wybrany obiekt w Warszawie w terminie ustalonym z Zamawiającym:
· w dni powszednie od 1 listopada 2026 r. do 30 listopada 2027 r., po 2 dni, od godz. 09:00 do godz. 17:00;
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Kompleksowa organizacja i obsługa dwóch 2-dniowych międzynarodowych konferencji obejmuje zapewnienie przez Wykonawcę:  
1) Wynajem sali;
2) Obsługa spotkania w tym zapewnienie konferansjera oraz pełnego wyposażenia technicznego;
3) Zestawy konferencyjne;
4) Catering;
5) Zimny bufet;
6) Kolacja dla osób zostających na noc;
7) Kolacja dla osób przyjeżdżających dzień wcześniej;
8) Kolacja dla osób zostających na noc po konferencji;
9) Zakwaterowanie;
10) Zakwaterowanie dla osób przyjeżdżających dzień wcześniej;
11) Zakwaterowanie dla osób zostających po konferencji;
12) Zapewnienie transmisji na żywo w Internecie;
13) Pozostałe koszty związane z organizacją spotkań stacjonarnych (asystent osoby z niepełnosprawnością, tłumacz PJM, ewentualny transport tych osób) do wykorzystania w razie zgłoszenia takiej potrzeby przez uczestników/uczestniczki.
Podstawowe założenia:
1) Przewidywany termin: w dni powszednie od 1 listopada 2026 r. do 30 listopada 2027 r.;
2) Przewidywana liczba osób uczestniczących w konferencjach to 300 osób. Zamawiający przekaże Wykonawcy imienną listę uczestników/uczestniczek. Wykonawca jest zobowiązany poinformować wszystkich uczestników/uczestniczki znajdujących się na liście przekazanej przez Zamawiającego, o planowanym terminie rozpoczęcia spotkań i pozostawać w kontakcie z uczestnikami/uczestniczkami w trakcie realizacji;
3) Lokalizacja: Wybrany obiekt w Warszawie. Miejsce powinno być dobrze skomunikowane z Dworcem Centralnym i umożliwiać uczestnikom/uczestniczkom dotarcie do niego komunikacją miejską oraz powinno spełniać wymogi dostępności. Zapewnienie miejsc parkingowych. Część obiektu, w której organizowane będzie wydarzenie powinno być na wyłączność Zamawiającego. Zamawiający nie dopuszcza organizacji części konferencyjnej i gastronomicznej w oddzielnych obiektach ani w budynkach oddalonych od siebie.
4) Czas trwania spotkań: 2 dni (od godz. 09:00 do godz. 17:00.); 
Ponadto Zamawiający zastrzega możliwość skrócenia lub wydłużenia czasu spotkań, jak również zmiany długości poszczególnych punktów programu.
5) Uczestnicy/uczestniczki spotkań:
a. Członkowie Sieci dostępności cyfrowej;
b. Zaproszeni goście wskazani przez Zamawiającego.
Obowiązki Wykonawcy:
1) zapewnienie miejsca, w którym będą się odbywać konferencje wraz z niezbędnym wyposażeniem;  
2) zapewnienie Konferansjera;
3) zapewnienie zakwaterowania dla uczestników/uczestniczek konferencji;
4) zapewnienie usługi cateringowej;
5) organizacja szatni i jej obsługa;
6) obsługa techniczna (w tym informatyczna) w trakcie konferencji;
7) obsługa recepcyjna podczas konferencji;
8) obsługa techniczna streamingu (operator i kamerzysta);
9) oznakowanie miejsc w języku polskim i angielskim, w których będą się odbywać konferencje i kolacja, zgodnie ze wskazaniami Zamawiającego;
10) zapewnienie sprzątania w trakcie i po każdym dniu konferencji; 
11) zapewnienie sprzętu / oznakowania / materiałów niezbędnych do wypełnienia przez Zamawiającego, jako organizatora, obowiązków wynikających z przepisów / obostrzeń dotyczących organizacji imprez obowiązujących w terminie organizacji konferencji;
12) zapewnienie identyfikatorów dla wszystkich osób zaangażowanych przez Wykonawcę do obsługi konferencji (w formie klipsa i agrafki, zawierających następujące informacje: imię i nazwisko – Obsługa);
13) zapewnienie równoległej, dodatkowej transmisji na żywo w Internecie z konferencji (np. YouTube);
14) Zapewnienie możliwości zdalnego łączenia się z prelegentami uczestniczącymi w poszczególnych panelach, w tym z prelegentami z zagranicy. Wykonawca zapewni możliwość ich udziału z wykorzystaniem odpowiedniej aplikacji lub platformy teleinformatycznej. Zastosowane narzędzie musi umożliwiać bezproblemowe wyświetlanie prelegenta na telebimie, jego aktywny udział w dyskusji panelowej oraz odbiór tłumaczenia w języku polskim i angielskim.
15) pozostałe koszty związane z organizacją konferencji (tłumacze na polski język migowy, asystent osób z niepełnosprawnością) do wykorzystania w razie zgłoszenia takiej potrzeby przez uczestników/uczestniczki.
16) Stosowanie podczas organizacji wydarzenia zasad dotyczących promocji źródła dofinansowania, zgodnie z podręcznikiem Podręcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji.
Wymogi dotyczące kluczowych aspektów:
Sala główna:
a) sala główna powinna pomieścić nie mniej niż 300 osób –  w sali głównej muszą być rozstawione wygodne krzesła/fotele dla wszystkich uczestników/uczestniczek spotkań, przy teatralnym ustawieniu krzeseł/foteli lub w podkowę (w pełni dostosowane do potrzeb osób z niepełnosprawnościami).
b) w sali głównej powinna zostać ustawiona scena/podwyższenie (na wysokości około 40 cm), na którym będą się odbywać wystąpienia prelegentów. Scena/podwyższenie musi spełniać wymogi dostępności architektonicznej, 
c) podczas panelu dyskusyjnego należy zapewnić odpowiednią liczbę foteli/kanapy uwzględniające liczbę prelegentów oraz stoliki;
d) w sali głównej powinien zostać ustawiony sprzęt zapewniający sprawną i profesjonalną obsługę oświetlenia i realizację dźwięku (np. kolumny, wzmacniacze dźwięku, rzutnik, statywy, mikrofony bezprzewodowe). Zamawiający dopuszcza również wykorzystanie innego sprzętu, np. w sytuacji, jeżeli zaproponowana Sala będzie wyposażona w taki sprzęt na stałe,
Sala powinna mieć dostęp do światła dziennego oraz całodniowego oświetlenia, a zarazem możliwość zaciemnienia Sali podczas prezentacji multimedialnych,
e) na scenie/podwyższeniu powinna zostać ustawiona oznakowana (zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego) mównica,
f) w sali głównej powinien być zapewniony dostęp do prądu oraz do Internetu – również bezprzewodowego – oraz stacje do  ładowania komórek,  laptopów i tabletów.
g) Sprawny system wentylacyjny i klimatyzacyjny (klimatyzacja z możliwością regulacji temperatury). 
h) W pobliżu sali powinny znajdować się toalety. 
Usługa cateringowa
1) Usługa cateringowa w trakcie spotkań będzie przygotowana dla około 300 osób, z uwzględnieniem preferencji żywieniowych uczestników i uczestniczek
2) Usługa będzie obejmowała zapewnienie:
a) obiadów, 
b) kolacji,
c) ciągłych przerw kawowych.
Zapewnienie zakwaterowania dla uczestników/uczestniczek spotkań obejmuje zakwaterowanie dla uczestników/uczestniczek mieszkających ponad 50 km od miejsca zorganizowania spotkań w hotelu spełniającym wymogi dostępności architektonicznej.
Ceny zaproponowane przez Wykonawcę muszą być zgodne z Zestawieniem standardu i cen rynkowych dla programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027 natomiast sala główna, cała organizacja spotkań oraz hotel dla uczestników/uczestniczek muszą być zgodne z wymogami związanymi  z dostępnością ujętymi w standardzie architektonicznym, szkoleniowym stanowiących załącznik nr 2 do Wytycznych dotyczących realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027. 
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