Zatgcznik Nr 1
do Umowy Nr ..../GDOS/2018
Szczegotowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie przez Wykonawce ustug w zakresie
organizacji i obstugi X Posiedzenia Plenarnego Sieci ,Partnerstwo: Srodowisko
dla Rozwoju” w dniach 19 i 20 listopada 2018 r. w Warszawie (zwanego dalej:
.Posiedzeniem”) w ramach projektu ,Kontynuacja wsparcia funkcjonowania sieci organow
Srodowiskowych | instytucji zarzgdzajgcych funduszami unijnymi "Partnerstwo:
Srodowisko dla Rozwoju" w latach 2018-2019” dofinansowanego ze $rodkéw Funduszu
Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

2. Przez organizacje i obstuge Posiedzenia rozumie sie zapewnienie ustug hotelarskich,
gastronomicznych wraz z ustugami towarzyszgcymi przygotowaniu, organizacji i obstudze
Posiedzenia.

3. Miejsce realizacji ustug: hotel zlokalizowany w odlegtosci nie wiekszej niz 8 km (odlegtosé
liczona w linii prostej za pomocg narzedzia mapy Google) od Patacu Kultury
i Nauki w Warszawie, Plac Defilad 1 (wspétrzedne geograficzne: 52°13'54"N, 21°0023"E),
0 standardzie hotelu co najmniej 4-gwiazdkowego, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych
obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. poz. 169, z pézn.
zm.) — Zamawiajagcy wymaga, aby obiekt posiadat dokument kategoryzacyjny
zaszeregowania do hoteli 4- lub 5-gwiazdkowych z mozliwoscig dojazdu komunikacjg
miejska.

4. Uczestnicy Posiedzenia - maksymalna liczba uczestnikow: 80 oséb
1) 80 osdb w przypadku wyzywienia oraz sali konferencyjnej;
2) 60 oséb w przypadku noclegu ze $niadaniem z 19 na 20 listopada 2018 r.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ bezkosztowej redukdji liczby o0s6b
uczestniczgcych w Posiedzeniu o maksymalnie 24 osoby w stosunku do liczby,
wymienionej w ust. 4 pkt 1 oraz o maksymalnie 18 oséb w stosunku do liczby,
wymienionej w ust. 4 pkt 2.

6. Na 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem Posiedzenia, Zamawiajgcy poinformuje
Wykonawce o liczbie uczestnikéw Posiedzenia.

7. Zamawiajgcy wymaga, aby sala, w ktérej odbedzie sie Posiedzenie oraz miejsce
spozywania positkow znajdowaty sie w tym samym budynku.

8. Zakres ustug:

1) zakwaterowanie uczestnikow Posiedzenia:

Zakwaterowanie dla maksymalnie 60 os6b w terminie z 19 na 20 listopada 2018 r.
Wykonawca umozliwi zakwaterowanie uczestnikbw Posiedzenia korzystajgcych
Z noclegu od godziny 12:00 w dniu 19 listopada 2018 r.

Wykonawca zapewni zakwaterowanie tylko w pokojach jednoosobowych Ilub
dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania.
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2)

Pokoje powinny by¢ zaopatrzone m.in. w pojedyncze miejsca do spania, szafe
ubraniowg oraz fazienke z wanng lub kabing natryskowag, umywalka, lustrem oraz WC.
Na terenie catego obiektu powinien by¢ bezptatny dostep do Wi-Fi;

sala konferencyjna:

Wykonawca zapewni 1 sale konferencyjng w budynku hotelu, w ktérym zakwaterowani
bedg uczestnicy Posiedzenia w dniu 19 listopada 2018 r. w godz. 10.00-18.00
dla 80 os6b.

Sala konferencyjna powinna by¢é dostosowana do przeprowadzenia Posiedzenia
w formie wykfadu, tj. ustawienie miejsc w uktadzie szkolnym oraz stotu prezydialnego
na minimum 4 miejsc przy stole, ustawionego w sposéb umozliwiajgcy widocznosc
ekranu do projekcji (Ryc. 1) lub w przypadku braku mozliwosci ustawienia w uktadzie
szkolnym - w uktadzie podkowy z dodatkowym rzedem w $rodku (stoty i krzesta
po dwoch stronach — patrz Ryc. 2).

Sala konferencyjna powinna posiada¢ odpowiednie nagtosnienie, w tym 4 tzw. pulpity
delegata oraz mikrofony bezprzewodowe (minimum 3 sztuki), komputer, projektor
multimedialny, dostep do Internetu, ekran do projekciji, flipchart z blokiem papierowym
i pisakami, moéwnica, pilot do zmiany slajdow i wskaznik. Krzesta konferencyjne
powinny mie¢ migkkie oparcie i siedzisko.

Sala konferencyjna powinna posiadaé dobre oswietlenie, zaciemnienie
oraz klimatyzacje. Sala konferencyjna powinna by¢ przestronna (bez filaréw
i innych tego typu konstrukcji, ktére w jakikolwiek sposéb mogtyby utrudnia¢ odbior
tresci przekazywanych w trakcie Posiedzenia, w tym przestania¢ widok). Aranzacja sali
konferencyjnej bedzie podlegata akceptacji Zamawiajgcego. Aranzacja sali
konferencyjnej powinna pozwala¢ na komfortowe poruszanie sie pomiedzy stotami
i krzestami.

Ryc. 1 Schemat przewidywanego ustawienia miejsc w sali konferencyjnej w uktadzie
szkolnym
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Ryc. 2 Schemat alternatywnego ustawienia miejsc w sali konferencyjnej w uktadzie
podkowy

3) zaplecze gastronomiczne:

a)

b)

$niadanie — (20 listopada 2018 r. dla 60 os6b) — szwedzki stét: jasne i ciemne
pieczywo, masto, wedliny (w tym wysokogatunkowe np. szynka wieprzowa, salami,
kietbasa), deska seréw, twarozek, jogurty, mleko, ptatki zbozowe, dzem, owoce,
warzywa, cieply positek (tj. jajecznica, jajka gotowane, parowki lub kietbaski
na ciepto itp.), kawa z ekspresu, herbata z dodatkami (tj. cukier, stodzik, mleko,
cytryna), soki (minimum 3 rodzaje), woda mineralna  serwowana
w szklanych butelkach,

obiad — (19 listopada 2018 r. dla 80 osdb) — szwedzki stér: zupa, minimum cztery
dania gtéwne (potrawa migesna oraz jedno danie wegetarianskie (wytgczajac rybne)),
ziemniaki/frytki/makaron/ryz, zestaw suréwek, deser, kawa, herbata z dodatkami
(ti. cukier, stodzik, mleko, cytryna), soki, woda mineralna serwowana
w szklanych butelkach ,

kolacja — (19 listopada 2018 r. dla 80 oso6b) — kolacja w formie ,szwedzkiego stotu”:
minimum dwa gorgce dania miesne do wyboru oraz jedno danie wegeterianskie
(o ilosci dah wegetarianskich Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce na 5 dni
kalendarzowych przed spotkaniem), wedliny, sery, satatki warzywne, minimum 4
zimne przekaski, jasne i ciemne pieczywo, masto, herbata z dodatkami (cukier,
stodzik, cytryna), minimum 3 rodzaje sokow wyciskanych ze Swiezych owocow
(minimum 300 ml na osobe), woda mineralna, deser. Soki i woda serwowane w
szklanych butelkach Serwowane dania powinny nawigzywac do tradycyjnej kuchni
polskiej.
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Sala na kolacje musi by¢ pomieszczeniem moggcym pomiescic 80 o0sob
w ukladzie bankietowym, zaaranzowanym specjalnie na to wydarzenie.
Zamawiajacy zastrzega, ze kolacja ma by¢ podana w pomieszczeniu
zarezerwowanym wylgcznie dla uczestnikow Posiedzenia. Wykonawca zapewni
obstuge kelnerskg w trakcie trwania kolacji — minimum 1 kelner na 20 osdb,

d) serwis kawowy — (przerwa kawowa catodniowa w godz. 13.00-17.30) w dniu
19 listopada 2018 r. dla 80 oséb) — kawa z ekspresu, herbata (minimum 3 smaki)
z dodatkami (cukier, stodzik, mleko, cytryna), soki (minimum 3 rézne smaki), woda
mineralna serwowana w szklanych butelkach Ilub dzbankach (gazowana
i niegazowana), ciastka kruche, 3 rodzaje ciast po 100 g na osobe, owoce minimum
3 rodzaje. Na stotach konferencyjnych Wykonawca zapewni wode mineralng
w szklanych butelkach 0,33 |, gazowang i niegazowana.

W sytuacji poinformowania Wykonawcy, ha minimum 5 dni kalendarzowe przed
rozpoczeciem konferencji, przez Zamawiajgcego, ze w$rdd uczestnikdw znajduja
sie osoby z niepetnosprawnoscia Wykonawca zapewni stoliki umozliwiajgce
spozycie positku, dostosowane do potrzeb oséb z dysfunkcjami narzadu ruchu
powodujgcymi  koniecznos¢ korzystania z wozka lub innych urzadzeh
wspomagajgcych ruch jak np. kule.

Serwis kawowy bedzie serwowany poza salg konferencyjng, ale na tym samym
pietrze i w bliskiej odlegtosci od sali konferencyjnej. W ramach serwisu kawowego
przygotowane zostang stoty koktajlowe (minimum 10 sztuk) wraz z nakryciem
(skirtingi).

Zamawiajgcy zastrzega, ze wszystkie positki podane beda przez Wykonawce
W pomieszczeniu zarezerwowanym wylgcznie dla uczestnikébw Posiedzenia
lub z wyraznie wyodrebnionym obszarem dla uczestnikéw Posiedzenia.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przygotowanie stoléw wraz z dekoracjami
(w tym kwiatami) i nakryciami (sztuéce, talerze, szklanki, obrusy), a takze uprzatniecia
na biezgco stotéw i pomieszczen (w tym sali konferencyjnej w przerwach). Wykonawca
bedzie odpowiedzialny za biezgce uzupetnianie serwowanych dan oraz serwisu
kawowego.

Wszystkie dania podane zostang w naczyniach wielkokrotnego uzytku. Do konsumpcji
przygotowane zostang sztuéce metalowe. Napoje zimne bedg podawane
w dzbankach lub butelkach szklanych.

Wszystkie przygotowane dania muszg by¢ podpisane w jezyku polskim.

Wykonawca zapewni positki zgodne z uwarunkowaniami zdrowotnymi oraz aspektami
kulturowymi i religijnymi uczestnikdw, uwzgledniajgc ich preferencje (dania miesne,
wegetarianskie, bezglutenowe, itp.). Przy czym liczba ww. dan zostanie okreslona na
podstawie zgtoszen uczestnikow w formularzach zgtoszeniowych.

Na 3 dni przed rozpoczeciem spotkania, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
menu do akceptacji. W przypadku zgtoszenia przez Zamawiajgcego uwag do menu,
Wykonawca zobowigzuje sie do ich uwzglednienia i ponownego przedtozenia
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poprawionego menu w ciggu jednego dnia, az do ostatecznej akceptacji
przez Zamawiajacego.

9. Przygotowanie i organizacja Posiedzenia
W trakcie Posiedzenia Wykonawca zapewni wsparcie techniczne obejmujace:

1) przygotowanie techniczne sali konferencyjnej wraz z odpowiednim wyposazeniem
oraz zapleczem umozliwiajgcym przeprowadzenie Posiedzenia;

2) obstuge techniczng sprzetu, w tym sprawdzenie poprawnosci jego dziatania
przed i w trakcie Posiedzenia, usuwanie na biezgco usterek pojawiajgcych
sie w trakcie trwania Posiedzenia.

Przed salg konferencyjng u wejscia do sali konferencyjnej (w zaleznosci od warunkéw
w hotelu) Wykonawca zapewni wyposazenie umozliwiajgce organizacje pracy recepcji
dla 3 osob, w tym stét recepcyjny, 3 krzesta, miejsce na wytozenie materiatow
konferencyjnych oraz dekoracje kwiatowg na lade recepcyjna.

Wykonawca jest zobowigzany do wsparcia przy prowadzeniu recepcji Posiedzenia
(1 osoba) 19 listopada 2018 r. w godz. 10.00-14:30, w tym m.in. rejestracji uczestnikow
Posiedzenia, dystrybucji materiatdw  konferencyjnych, udzielania uczestnikom
Posiedzenia wszelkich informacji organizacyjnych w trakcie trwania Posiedzenia
i wykonywania innych prac zlecanych recepcji na biezgco przez Zamawiajgcego w trakcie
trwania Posiedzenia.

9. Koordynacja Posiedzenia:

Wykonawca wskaze koordynatora, ktory bedzie sprawowat nadzér nad pracg wszystkich
oséb i stuzb zaangazowanych w organizacje Posiedzenia (obstuga techniczna, obstuga
gastronomiczna oraz informowanie Zamawiajgcego i personelu o kazdej zmianie).

10. Pozostate zadania Wykonawcy:

1) zapewnienie co najmniej 10 nieodptatnych miejsc parkingowych do dyspozycji
Zamawiajgcego w trakcie Posiedzenia oraz umozliwienie swobodnego
tymczasowego wjazdu dla pojazdéw podwozacych uczestnikow Posiedzenia;

2) zapewnienie oraz obstuga szatni lub pomieszczenia z wieszakami, ktore bedzie
przeznaczone na bezpieczne przechowywanie okrycia wierzchniego i/lub bagazy
uczestnikow Posiedzenia na czas jego trwania;

3) zapewnienie uczestnikom Posiedzenia dostepu do toalet;

4) zapewnienie zabudowy i oznakowania recepcji oraz strzatek kierunkowych i tablic
informacyjnych w liczbie zapewniajgcej wtasciwe oznakowanie Posiedzenia wedtug
wskazan Zamawiajgcego;

5) dystrybuowanie materiatdw konferencyjnych w skfad ktérych wchodzi co najmniej:

a) notes (okoto 100 szt.),

b) dtugopis (okoto 100 szt.),
c) teczka (okoto 100 szt.),

d) torba (okoto 100 szt.),

e) pen-drive (okoto 100 szt.),
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6)

7

f) program Posiedzenia (okoto 100 szt.);

g) inne materiaty informacyjne (foldery bgdz ulotki) przekazane przez Zamawiajgcego
(w miare potrzeb) oraz do 3 roll-up lub kaset na ulotki;

poprzez dystrybucje wskazang w pkt 5 Zamawiajgcy rozumie:

a) odbiér materiatow, o ktérych mowa w pkt 5, z siedziby Zamawiajgcego,
ti. ul. Wawelska 52/54 p.IV i V i/lub ul. Chtodna 64 p. Il, przez Wykonawce
w terminie ustalonym przy podpisaniu Umowy,

b) przewiezienie materiatbw na miejsce konferencji i pomoc w przekazaniu
ich uczestnikom konferencji,

c) zwrot do siedziby Zamawiajgcego materiatow, ktore nie zostaly przekazane
uczestnikom Posiedzenia w ciggu maksymalnie 7 dni od dnia zakohczenia
Posiedzenia;

odbiér i zwrot materiatdbw konferencyjnych odbedzie sie na koszt Wykonawcy.

Wykonawca zapewni odpowiedni $rodek transportu oraz osoby do zatadunku

i roztadunku materiatow konferencyjnych w siedzibie Zamawiajgcego tj. ul. Wawelska

52/54 p.IV i V i/lub ul. Chiodna 64 p. Il.

RAMOWY PROGRAM POSIEDZENIA:

19 listopada 2018 r.

12:00

Zakwaterowanie w hotelu w Warszawie

12:30-14:00 Obiad

14:00 - 14.15 Otwarcie i powitanie

14:15-15.30 Prezentacje

15.30 - 15.50 Przerwa kawowa

15.50 - 17.45 Prezentacje

17:45

Kolacja

20 listopada 2018 r.

Od 7:00 Sniadanie

Do 11:00 Wymeldowanie z hotelu
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