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Zatacznik nr 1 do Zaproszenia do ztozenia oferty

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

. Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie na rzecz Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Podkarpackiego ustugi polegajacej na kompleksowej organizacji konferencji ,Miasta
wojewddztwa podkarpackiego. Perspektywy rozwoju” dla podmiotow odpowiedzialnych za
wdrazanie i monitorowanie polityk publicznych w wojewodztwie podkarpackim oraz
przedstawicieli Krajowego Obserwatorium Terytorialnego i regionalnych obserwatoriow
terytorialnych z terenu Polski.

Przedmiot zamdwienia obejmuije:
e zapewnienie sali konferencyjnej na minimum 150 osab,
e zapewnienie ustugi gastronomicznej dla maksymalnie 150 osob.
e Zapewnienie udziatu w konferencji 3 prelegentéw

1.1 Termin konferenciji:
23 listopada 2016 r.

1.2 Miejsce konferencji:

Hotel o standardzie minimum 4-gwiazdkowym na terenie miasta Rzeszowa (kategoria obiektu
zgodna z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie, hotel musi
by¢ zarejestrowany Centralnym Wykazie Obiektéw Hotelarskich).

1.3 Liczba uczestnikow:

e W konferenciji bedzie uczestniczyto maksymalnie 150 oséb - zamawiajacy zobowigzuje
sie dostarczy¢ ostateczng liczbe zaproszonych uczestnikdw najpdzniej na 2 dni przed
rozpoczeciem konferencii.

e Z ustugi gastronomicznej bedzie korzystato maksymalnie 150 osob - zamawiajacy
zobowigzuje sie dostarczy¢ ostateczng liczbe korzystajacych z ww. ustugi najpdzniej na
2 dni przed rozpoczeciem konferencii.

Koszty wyzywienia zostang wyliczone zgodnie z cenami jednostkowymi przedstawionymi
w ofercie Wykonawcy. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zaptaty za ustuge
gastronomiczna, faktycznej liczby uczestnikow konferencji.




Fundusze _ ) )
E Europejskie /é Unia Europejska

E jski Fundusz Spot
Program Regionalny PODKARPACKIE uropejski Fundusz Spoteczny

1.4 Ramowy program konferencji, Swiadczenia ustugi gastronomicznej (catering)
i wynajmu sali.

Szczegbtowy program konferencji moze ulec zmianie, przy zachowaniu niezmienionej taczne;
ilosci positkow.

Ramowy program konferenc;ji
Rejestracja uczestnikdw

9.30-10.00 :

Powitalna kawa
10.00 - 12.00 Konferencja
12.00-12.20 Przerwa kawowa
12.20 - 14.20 Konferencja

14.20 - Lunch

1.5 Zaproszenie ekspertow — prelegentéw.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia udziatu 3 ekspertow wskazanych przez
Zamawiajacego (bedg to osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje naukowe/zawodowe,
zajmujace sie tematykg rozwoju regionalnego, politykg miejskg lub pokrewna).

Do ceny oferty Wykonawca powinien doliczy¢ kwote 3000 zt brutto (kwota przeznaczona dla
wszystkich 3 ekspertow) przeznaczong na ich wynagrodzenie. W przypadku rezygnacji przez
Zamawiajgcego z wystapienia eksperta/ekspertow, cena ulegnie proporcjonalnie zmniejszeniu;

Il. Wymagania wobec oferty Wykonawcy

2.1 Wymagania dotyczace sali konferencyjnej
a) Wykonawca zobowigzany jest do zarezerwowania oraz przygotowania sali konferencyjnej,
w godzinach zgodnych z ramowym programem konferencji, o ktdrym mowa w pkt 1.4.

b) Sala konferencyjna musi by¢ wyposazona w co najmniej:

stdt prezydialny z mikrofonem i statywem oraz krzesta dla prowadzacych konferencie,
miejsca siedzace dla minimum 150 os6b (wszystkich zgtoszonych uczestnikéw),
stanowisko rejestracji uczestnikow,

sprawng i wydajng wentylacje oraz klimatyzacje,

zestaw multimedialny (projektor, ekran $cienny lub wolnostojacy, laptop) - umozliwiajacy
wyswietlanie prezentacji multimedialnych,

zestaw nagtasniajacy,

mikrofony bezprzewodowe — min. 2 sztuki,

dostep do Internetu (w tym dostep do Wi-Fi),

wydzielone miejsce w poblizu sali na zorganizowanie przerwy kawowej (dostepne tylko
dla uczestnikow konferencji),
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wydzielong przestrzen w poblizu sali z przeznaczeniem na szatnig,
zaplecze sanitarne.

c) Ponadto sala konferencyjna musi spetnia¢ nastepujace warunki:

musi by¢ posprzatana, uporzadkowana, bez zbednych przedmiotow lub mebli,

musi spetnia¢ wymagania dotyczace bezpieczenstwa, tj. BHP i PPOZ,

musi znajdowac¢ sie¢ w obiekcie dostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
o ile wérdd uczestnikéw zgtoszonych na szkolenie znajda sie osoby niepetnosprawne,
toalety musza by¢ tatwo dostepne, posprzatane, bez nieprzyjemnych zapachéw.

d) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za obstuge sali {;.:

oznakowanie: w tym informacja na drzwiach wej$ciowych do budynku, odpowiednio
oznaczone drzwi sali konferencyjnej, ewentualne strzatki wskazujace droge do sali, itp.
Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym ostateczny projekt ww. materiatow. Na wszystkich
materiatach powinien sie znalez¢ nadruk zawierajacy nastepujace elementy:

- logotypy:
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- nazwe konferencii

- ewentualne inne informacje i elementy graficzne uzgodnione z Zamawiajacym,
zapewnienie stolika/stolikow recepcyjnego/ych przed wejsciem na sale konferencyjng
oraz zapewnienie listy uczestnikow, na ktorej swoje podpisy sktada¢ bedq uczestnicy.
Lista zawieraC bedzie co najmniej nastepujace informacje o uczestniku: nazwa instytuci,
dane kontaktowe (tel./e-mail), imie i nazwisko, odreczny podpis uczestnika jako
potwierdzenie udziatu,

zapewnienie osoby do obstugi recepcji w trakcie konferenciji. Zadaniem osoby do obstugi
recepcji bedzie: prowadzenie listy uczestnikdw (zebranie wszystkich podpiséw
uczestnikow na liscie obecnosci), wydawanie materiatow informacyjnych, potwierdzanie
delegacji stuzbowych, kierowanie uczestnikéw do miejsca odbywania konferencii,
informowanie uczestnikéw o przebiegu spotkania i o innych sprawach organizacyjnych,
zapewnienie zaplecza dla Zamawiajacego (pomieszczenie z dostepem m.in. do
urzadzenia drukujacego, kopiujacego, dostepem do Internetu),

wyznaczenie 0soby odpowiedzialnej za obstuge techniczng sprzetu, jak rowniez pomoc
przy instalacji sprzetu Zamawiajacego,

e) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ — przed podpisaniem umowy — dokonania ogledzin
miejsca realizacji przedmiotu zamdwienia w celu faktycznej oceny, czy Wykonawca zapewnia
wszystkie wymogi jakosciowe postawione przez Zamawiajacego.

2.2 Wymagania dotyczace ustugi gastronomicznej
a) Ustuga gastronomiczna obejmuje dzienny serwis kawowy i lunch zgodnie
z ramowym programem konferencji, w pkt 1.4.
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b) Menu o charakterze przyktadowym:

Dzienny serwis kawowy dla maksymalnie 150 oséb, obejmujacy:
e wode mineralna gazowana i niegazowana butelkowana min 300 ml (butelki szklane),
e serwis kawowy w systemie ciggtym
- Swiezo parzona, gorgca kawa z ekspresu,
- herbata - co najmniej 4 rodzaje w torebkach,
« dodatki - cukier biaty i brgzowy, mleko do kawy (3,2 %) w mleczniku, cytryna
pokrojona w plastry,
e soki owocowe 100% - co najmniej 3 rodzaje,
e 2 rodzaje ciast krojonych, ciastka i wyroby cukiernicze,
e kanapki typu tartinki — miesne i wegetarianskie, min. 4 tartinki na osobe
e kompozycje owocOw - min. 3 rodzaje owocow sezonowych.

Serwis kawowy powinien by¢ dostepny przez caty czas trwania konferencji i uzupetniany na
biezaco w godz. 9.30 — 14.30. Wykonawca w ramach serwisu kawowego zapewni: jednolitg
zastawe stotowg porcelanowg oraz szklang, sztucce ze stali nierdzewnej, nakrycie stotéw (biate
obrusy), kotary do dekoracji stotow, serwetki jednorazowe sktadane na 4, obstuge kelnerskg
podczas catego spotkania, dekoracje stotow w zywe cigte kwiaty oraz sprzatanie po
zakonczonym spotkaniu,

Lunch w formie szwedzkiego stotu dla maksymalnie 150 oséb obejmujacy:

- Zupe - 2 rodzaje,

- [l danie: 2 rodzaje mies, ryba, pierogi, ryz, kasza, ziemniaki, frytki, 3 rodzaje satatek/suréwek

- napoje: soki 100 % - co najmniej 3 rodzaje, woda mineralna gazowana i niegazowana, herbata
czarna i owocowa, kawa czarna i biata,

- ciasta krojone — co najmniej 2 rodzaje oraz wyroby cukiernicze.

Powyzsze menu ma charakter przyktadowy. Ostateczne menu — do akceptacji Zamawiajacego -
Wykonawca przedstawi maksymalnie na 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem konferencii.
Podczas swiadczenia kazdej ustugi gastronomicznej, Wykonawca zapewni nakrycie stotow oraz
stotdw barowych - wyprasowane, czyste obrusy oraz dekoracje florystyczne i serwetki. Wszystkie
dania oraz napoje gorace zostang podane w naczyniach ceramicznych niejednorazowego uzytku,
napoje zimne serwowane bedg w szklankach, a do konsumpcji zostang przygotowane metalowe
sztutce. Uzyta zastawa oraz stoty bedg czyste i nieuszkodzone. Wykonawca zapewni obstuge
kelnerskg w trakcie obiadu oraz serwisu kawowego (do uprzatniecia na biezaco brudnych naczyn
oraz uzupetnienia brakéw na stotach). Wszystkie positki zapewnione przez Wykonawce muszg
by¢ Swieze, przyrzadzone w dniu Swiadczenia ustugi oraz charakteryzowac si¢ wysoka jako$cig
| estetykg podania.

Zamawiajacy zastrzega aby miejsce przerwy kawowej oraz podania obiadu, znajdowato sie
w tym samym obiekcie, w ktorym bedzie odbywata sie konferencja. W pomieszczeniach
z wyraznie wyodrebnionym obszarem dla wszystkich uczestnikow. Pomieszczenie, w ktorym
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bedzie podany obiad, powinno miesci¢ jednocze$nie wszystkich uczestnikow konferencii.
Doktadny czas trwania i rozktad przerw na positki bedzie wynikat z harmonogramu konferencji
(pkt 1.4) i moze ulec zmianie na prosbe Zamawiajacego.

2.3 Wymagania dotyczace zaangazowania prelegentow

Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie:

a) zawarcie umowy z wskazanymi przez Zamawiajacego ekspertami. Zamawiajacy po
wyborze Wykonawcy przekaze dane kontaktowe do ww. 0séb.

W przypadku rezygnacji przez Zamawiajgcego z udziatu w konferencji prelegenta, cena ulegnie

odpowiednio zmniejszeniu.

b)  zapewnienie zakwaterowania 3 prelegentom w dniach 22/23 i 23/24. Miejsce
zakwaterowania powinno znajdowac sie¢ w tym samym hotelu w ktérym odbywac sie
bedzie konferencja.

2.4 Pozostate wymagania

a) Wykonawca w ramach organizacji konferencji zapewni notatniki, dtugopisy i teczki
papierowe. Wykonawca przygotuje na bazie wszystkich ww. materiatdw zestawy dla
wszystkich uczestnikéw konferencji. Do zestawdéw Wykonawca dotgczy réwniez program
spotkania wydrukowany w kolorze oraz ewentualne inne materialy przekazane przez
Zamawiajgcego.

b) Wszystkie kwestie zwigzane z organizacjq konferencji bedg podlegaty akceptacii
Zamawiajgcego.

c) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wspotdecydowania i kontroli sposobu realizacii
zamoOwienia na kazdym jego etapie i oczekuje od Wykonawcy petnej wspotpracy
w zakresie:

- utrzymywania statego kontaktu (wyznaczenie osoby/osob do kontaktu roboczego, spotkan
roboczych, telefonicznych, poprzez e-mail, pisemnego);

- przekazywania na kazde zyczenie Zamawiajacego dodatkowej, petnej informaciji o stanie
realizacji zamowienia;

- konsultowania z zamawiajacym wszelkich innych istotnych kwestii zwigzanych z realizacjq
zamowienia.



