Zalacznik nr 1 do umowy
Nr 7/D1/US/2017

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU UMOWY

Przedmiotem zamowienia jest ustuga organizacji 1 przeprowadzenia dwudniowej konferencji
dla przedstawicieli Publicznych Stuzb Zatrudnienia — wojewodzkich urzedoéw pracy,
powiatowych urzedow pracy oraz Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.

1. Przedmiot zamowienia

1.

Rodzaj konferencji

Dwudniowa robocza konferencja, w trakcie ktorej Zamawiajacy i wskazani przez niego
prelegenci omowiag kwestie dotyczace digitalizacji dokumentow, ushug elektronicznych
1 innych zagadnien istotnych dla Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

Termin realizacji konferencji

Preferowany termin organizacji konferencji to dwa dni robocze bezposrednio po sobie
nastgpujace od poniedziatku do piatku w czerwcu 2017 r. Wykonawca moze
zaproponowac¢ roOwniez inny termin - dwa dni robocze bezposrednio po sobie nastepujace
od poniedziatku do pigtku we wrzesniu lub w pierwszej polowie pazdziernika 2017 r.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zorganizowania konferencji: w maju, w dniach
od 14 do 16 czerwca 2017 r., w lipcu, w sierpniu lub po 15 pazdziernika 2017 r.

Ramowy przebieg konferencji

Pierwszy dzien:

a) 12:00 — 14:00 — Zakwaterowanie uczestnikéw konferencji.

b) 12:30 — 14:00 — Obiad.

c¢) 14:00 — 19:00 — Obrady. W trakcie obrad min. 1 przerwa kawowa.

d) od 20:00 — Kolacja.

Drugi dzien:

a) 7:30 — 09:00 — Sniadanie.

b) 09:00 — 13:00 — Obrady. W trakcie obrad min. 1 przerwa kawowa.

c¢) od 13:00 — Obiad.

Liczba uczestnikow

Konferencja organizowana jest dla maksymalnie 600 przedstawicieli Publicznych Stuzb
Zatrudnienia — wojewodzkich urzgdéw pracy, powiatowych urzedéw pracy, Ministerstwa
Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej oraz zaproszonych prelegentow. Zamawiajacy
poinformuje Wykonawce o ostatecznej liczbie uczestnikow konferencji na 7 dni
roboczych przed planowanym terminem jej realizacji, przy czym zaklada si¢, Ze nie
bedzie ona mniejsza niz 500 osdb.

Miejsce organizacji konferencji

Obiekt hotelarski zlokalizowany na terytorium miasta stolecznego Warszawy lub innej
miejscowosci polozonej w odleglosci nie przekraczajacej w linii prostej 50 km od
Dworca Warszawa Centralna - odleglos¢ z Dworca Warszawa Centralna, ul. Aleje
Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa do hotelu Wykonawcy, okreslona metoda pomiaru
odlegtosci pomiedzy dwoma wskazanymi lokalizacjami przy wykorzystaniu narzedzi
Google Maps.



6. Zakres przedmiotu zaméwienia
Wykonawca zapewnieni realizacje wszystkich uslug zwigzanych 2z organizacjg
dwudniowej konferencji dla maksymalnie 600 osoéb i pokryje ich koszty w ramach
zaoferowanej ceny, w tym: zakwaterowania, organizacji i przeprowadzenia konferencji,
wydruku 1 dystrybucji materialdéw szkoleniowych, ustug restauracyjnych oraz miejsc
parkingowych w tym samym obiekcie hotelowym dla wszystkich uczestnikow.
W przypadku gdy miejsce organizacji konferencji zlokalizowane jest poza Warszawag
1 nie ma mozliwosci dotarcia do hotelu warszawska komunikacja miejska, Wykonawca
zapewni réwniez transport autokarami (w obie strony) uczestnikdw konferencji z Dworca
Warszawa Centralna do hotelu i z hotelu do Dworca Warszawa Centralna. Autokary
oczekujace na uczestnikéw konferencji powinny by¢ oznakowane w ten sposob, ze na
przedniej szybie powinna by¢ widoczna kartka co najmniej formatu A4 z czytelnym
napisem ,,KONFERENCJA PSZ”. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia kilku
kurséw autokarow, gdyz uczestnicy konferencji przyjezdza¢ beda do Warszawy
1 wyjezdza¢ z Warszawy z/ do réznych, w tym bardzo odleglych miejsc w kraju.
Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o liczbie osob, ktore beda korzysta¢ z transportu
do/ z hotelu, przewidywanym terminie ich przyjazdu do Warszawy oraz wyjazdu
z Warszawy, liczbie potrzebnych miejsc parkingowych, w terminie nieprzekraczajagcym
7 dni roboczych przed planowanym dniem rozpoczgcia konferencji. Zamawiajacy
uzgodni z Wykonawcg sposob zorganizowania transportu autokarowego nie pdzniej niz
na 5 dni roboczych przed planowanym terminem realizacji konferencji.

7. Standard miejsca realizacji konferencji
Wykonawca zapewni realizacj¢ konferencji w obiekcie hotelarskim posiadajgcym:
przyznang kategori¢ co najmniej trzygwiazdkowa, zaplecze konferencyjne i zaplecze
noclegowo-restauracyjne (kategoryzacja obiektow hotelarskich uzyskana zgodnie
z wymaganiami ustawy z 29 sierpnia z 1997 r. o ustugach turystycznych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 187 ze zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sa $wiadczone
ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. Nr 22, poz. 169 ze zm.).

8. Wymagania dotyczace zakwaterowania w obiekcie hotelarskim
Wykonawca zapewni jeden nocleg dla maksymalnie 600 os6b. Uczestnicy konferencji
zostang zakwaterowani w pokojach jednoosobowych lub dwuosobowych, z tazienkami,
przy czym minimalna liczba pokoi jednoosobowych wyniesie 15. Zamawiajacy nie
bedzie ponosi¢ zadnych dodatkowych kosztéow wygenerowanych przez uczestnikow
1 go$ci konferencji w trakcie catego pobytu w obiekcie hotelarskim (np. koszty polaczen
telefonicznych, korzystanie z ptatnego barku, itp.).

9. Wymagania dotyczace sali konferencyjnej i jej wyposazenia
Wykonawca zapewnieni sal¢ konferencyjng o powierzchni co najmniej 750 m2 dla 600
uczestnikow, usytuowang w tym samym hotelu, w ktérym $wiadczone beda ushugi
restauracyjne oraz noclegowe, posiadajaca nastepujace wyposazenie:
a) klimatyzacja,
b) ekran,
c) projektor/rzutnik multimedialny ze wskaznikiem laserowym i pilotem,
d) nagtos$nienie,



10.

11.

¢) zaciemnienie sali,

f) dostep do internetu i/lub wi-fi,

g) laptop,

h) tablice typu flipchart,

1) stot prezydialny, najlepiej z podwyzszeniem, dla min. 10 0s6b wraz z przykryciem
1 5 mikrofonami,

J) 2 mikrofony ze stelazem dla prelegentow,

k) 5 mikrofonéw bezprzewodowych dla uczestnikéw konferencji,

1) 600 wygodnych krzeset dla uczestnikoéw konferencji - ustawienie teatralne lub

szkolne.
W pierwszym dniu sala konferencyjna musi by¢ dostgpna w godz. 12:00 — 19:00,

a w drugim w godz. 08:30 — 13:30.

Obsluga rejestracji, materialy konferencyjne

Do obowigzkéw Wykonawcy naleze¢ bedzie:

a) Przygotowanie 1 prowadzenie niezaleznej od recepcji hotelowej rejestracji
uczestnikow konferencji, usytutowanej w holu gléwnym obiektu hotelarskiego lub
przed wejsciem do sali konferencyjnej. Rejestracja musi by¢ gotowa do obstugi
uczestnikdw co najmniej na 2 godz. przed oficjalnym rozpoczeciem konferencji.
Wymagana liczba oséb do obslugi rejestracji - co najmniej 2 osoby. Do zakresu
obowigzkow o0so0b obstugujacych rejestracje nalezy: prowadzenie list obecnosci,
dystrybucja materiatow konferencyjnych, wypetianie drukéw delegacji stuzbowych,
udzielanie informacji dotyczacych spraw organizacyjnych. Osoby prowadzace
rejestracje¢ beda obecne przez caly czas trwania konferencji. Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu liste obecnos$ci uczestnikow po zakonczeniu konferencji.

b) Zapewnienie dla wszystkich uczestnikow konferencji nastepujacych materiatow:

e wydrukowanie prezentacji prelegentow w formie dwustronnego, kolorowego
wydruku na papierze formatu A4, o objetosci ok. 30 stron, zbindowanych;
Prezentacje zostang przygotowane przez Zamawiajagcego w wersji elektronicznej
1 przekazane Wykonawcy na 10 dni przed terminem konferencji

o dhugopisow.

e plastikowych wizytownikow dla prelegentoéw na stot prezydialny,

e imiennych identyfikatoréw dla uczestnikéw z nazwa konferencji umozliwiajacych
przypiecie do ubrania.

c) Po zakonczeniu konferencji Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania
Zamawiajacemu niewykorzystanych materialdéw konferencyjnych.

d) Oznakowania sali konferencyjnej, rejestracji, sali restauracyjnej 1 ciaggow
komunikacyjnych za pomoca stand-upoéw lub stojakéw konferencyjnych z ramka
rozmiaru A3 1 wlasciwg informacjg.

Uslugi gastronomiczne

Ustugi gastronomiczne muszg spetnia¢ nastepujace wymagania:

a) $niadanie — zorganizowane w restauracji obiektu hotelarskiego w drugim dniu
konferencji. Sniadanie w formie bufetu szwedzkiego, zgodnie z oferta hotelowa,

b) miejsca kawowe — zorganizowane w wydzielonych i oznakowanych miejscach przed
salg konferencyjng lub w restauracji obiektu hotelarskiego, w sytuacji gdy znajduje
si¢ ona w poblizu sali konferencyjnej. Miejsca kawowe majg by¢ dostgpne w sposob

3



ciagly, z uzupehianiem na biezaco napojow i potraw, w trakcie trwania obrad oraz na

godzing przed i godzing po obradach (tj. w godzinach od 13:00 do 20:00 pierwszego

dnia i w godz. od 08:00 do 14:00 drugiego dnia).

W ramach miejsc kawowych dla kazdego z uczestnikéw konferencji w kazdym dniu

konferencji nalezy zapewni¢:

e kawe z ekspresu cisnieniowego,

e herbatg, do wyboru sposrod 5 rodzajow herbat w torebkach,

e wod¢ mineralng w butelkach, do wyboru gazowana lub niegazowang, w ilosci co
najmniej 0,5 I na osobg,

e soki owocowe 100%, do wyboru co najmniej 3 rodzaje, w ilosci co najmniej 0,25 1
na osobe,

e ciasto lub ciasteczka, do wyboru co najmniej 4 rodzaje, w ilosci co najmniej 3
kawatki/ szt. na osobe,

e owoce, do wyboru co najmniej 4 rodzaje, w ilosci co najmniej 150 g na osobe,

e dodatki tj. mleko do kawy podawane w dzbankach, cytryn¢ do herbaty, cukier,
serwetki, itp.

c) obiad - zorganizowany w restauracji obiektu hotelarskiego w pierwszym i drugim
dniu konferencji. Obiad w formie bufetu szwedzkiego, zgodnie z ofertg hotelowa.

W ramach obiadu dla kazdego z uczestnikow konferencji w kazdym dniu konferencji

nalezy zapewnic¢:

e zupe, do wyboru z co najmniej dwdch rodzajow zup,

e danie gorgce, do wyboru sposrod co najmniej dwoéch dan migsnych, jednego
rybnego i jednego wegetarianskiego z pasujacymi dodatkami (np. ziemniakami,
ziemniakami opiekanymi, frytkami, kasza, ryzem, makaronem) i suroéwkami,
satatkami lub gotowanymi warzywami,

e wodg lub soki owocowe 100%, do wyboru co najmniej 3 rodzaje.

d) kolacja - zorganizowana w wydzielonej sali restauracyjnej lub bankietowe;j
w pierwszym dniu konferencji. Stoty musza by¢ udekorowane i nakryte obrusami.
Wykonawca zapewni opraw¢ muzyczng podczas trwania kolacji, oraz nagto$nienie
wraz z obstuga techniczng 1 sprz¢tem niezb¢dnym do powitania gosci. Kolacja
w formie bufetu szwedzkiego.

W ramach kolacji dla kazdego uczestnikow konferencji nalezy zapewnic:

e zimne przystawki, co najmniej 6 rodzajow,

e danie gorgce, do wyboru sposrod co najmniej dwoéch dan migsnych, jednego
rybnego i jednego wegetarianskiego z pasujacymi dodatkami (np. ziemniakami,
ziemniakami opiekanymi, frytkami, kasza, ryzem, makaronem) i suroéwkami,
satatkami lub gotowanymi warzywami,

e ciasto lub inne desery (np. lody, musy owocowe, musy $§mietanowe), do wyboru co
najmniej 4 rodzaje, w ilosci co najmniej 3 kawalki/ szt. na osobe,

e wode, soki owocowe 100%, do wyboru co najmniej 3 rodzaje,

e kawe z ekspresu ciSnieniowego,

e herbate, do wyboru sposrdod 5 rodzajow herbat w torebkach.

Menu wszystkich zaplanowanych positkéw musi by¢ opracowane w oparciu 0 ww.

wytyczne Zamawiajacego i wymagac bedzie jego ostatecznej akceptacii.



12. Zapewnienie personelu do obslugi konferencji
Do obstugi konferencji Wykonawca zapewni nastepujacy personel:
a) koordynatora dbajacego o terminowsg i wiasciwg realizacje wszystkich dziatan, oraz
odpowiedzialnego za biezacy kontakt z przedstawicielami Zamawiajacego, go$é¢mi
1 prelegentami,
b) co najmniej dwie osoby do obstugi rejestracji (niezaleznej od hotelowe;),
c) co najmniej dwie osoby do obstugi sali konferencyjnej 1 sali restauracyjnej/
bankietowej w trakcie kolacji (nagto$nienia, oprawy muzycznej, projektorow, itp.)



