
 
 

Załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego (Istotnych warunków zamówienia) 

Znak sprawy: OR-IV.272.2.20.2019 

 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

I. Przedmiot zamówienia 

 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i obsługa Podkarpackiego Forum Innowacji 
„Lotnictwo i kosmonautyka” (dalej: Forum) w dniu 21 maja 2019 r.  
W ramach zamówienia Wykonawca będzie zobowiązany m.in. do: zapewnienia moderatorów, 
prelegentów oraz zapewnienia wynagrodzenia prelegentom i moderatorom; zapewnienia usługi 
tłumaczeń ustnych symultanicznych z języka angielskiego na język polski i z języka polskiego na język 
angielski; zapewnienia usługi gastronomicznej; zapewnienia obsługi recepcyjnej, przygotowania  
i dostarczenia materiałów konferencyjnych, zapewnienia wystawy modeli rakiet i samolotów, 
zapewnienia tłumacza migowego (warunkowe). 
Wykonawca ma posiadać ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej (OC) w zakresie organizacji Forum 
(Polisa musi być opłacona i ważna przez cały okres realizacji Umowy) 
Forum będzie miało charakter ekspercki i będzie zrzeszało grono fachowców z dziedziny lotnictwa  
i kosmonautyki. Weźmie w niej udział około 450 zaproszonych gości z Polski i zagranicy. Forum będzie 
się odbywało w języku polskim i angielskim. 
 

II. Termin i miejsce 

 

a. Termin Forum: 21 maja 2019 r.  

b. Liczba osób: maksymalnie 450 osób.  

c. Lokalizacja Forum: G2A Arena Centrum Wystawienniczo Kongresowe Województwa 
Podkarpackiego, 36-002 Jasionka 953 (dalej: G2A Arena CWK) 

 Sala Kongresowa na poziomie 0, 

 Hol poziom 0 (przerwa kawowa, koktajl). 

d. Za wynajęcie G2A Arena CWK odpowiada Zamawiający.  

e. Szkic agendy:  

13:00-14:00 Rejestracja uczestników. Kawa powitalna 

14:00-14:15 Przywitanie uczestników i otwarcie Forum 

14:15-15:15 Panel dyskusyjny 

15:15-15:45 Prezentacja 

15:45-16:45 Panel dyskusyjny 

16:45-17:00 Przerwa kawowa 

17:00-17:10 Rozpoczęcie II bloku tematycznego 

17:10-17:20 Prezentacja 

17:20-17:30 Podpisanie „Memorandum of understanding” 

17:30-17:45 Prezentacja 

17:45-18:00 Prezentacja 

18:00-18:20 Prezentacja 

18:20-19:00 Panel dyskusyjny 



 

19:00-19:10 Podsumowanie 

19:10-20:30 Networking koktajl 

 
 

III. Zakres zamówienia 

1. Tłumaczenia 

a. Wykonawca zobowiązuje się, że tłumaczenia ustne symultaniczne będą wykonywane przez 
wykwalifikowanych tłumaczy (co najmniej 2 osoby) znających tematykę określoną w punkcie 
1. ust. c SOPZ oraz specjalistyczne słownictwo używane przez Zamawiającego. 

b. W terminie 3 dni od podpisania umowy Wykonawca przedstawi oświadczenie, że tłumacze 
spełniają następujące wymogi,  

 wykształcenie wyższe na kierunku filologia angielska zdobyte w kraju lub za granicą, lub 

 ceftyfikat C2 lub inny równoważny na poziomie biegłym w zakresie języka angielskiego 
zgodnie z założeniami Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego (Common 
European Framework of Reference for Languages), lub 

 ukończone studia podyplomowe w kraju lub za granicą w zakresie tłumaczenia języka 
angielskiego, 

 minimum 3-letnie doświadczenie w wykonywaniu czynności tłumaczeń symultanicznych,  
z których każda wykonała co najmniej dwa tłumaczenia symultaniczne z zakresu 
ekonomii i gospodarki. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wglądu w dokumenty 
potwierdzające kwalifikacje i doświadczenie tłumaczy. 

c. Obszary tematyczne usług tłumaczenia ustnego: lotnictwo i kosmonautyka, w tym m.in.: 
zagadnienia związane z Programem Clean Sky 2, Polską Strategią Kosmiczną, tematyka 
związana z Inkubatorami Biznesowymi Europejskiej Agencji Kosmicznej (ESA BIC), 
zagadnienia dotyczące działalności Stowarzyszenia Regionów Wykorzystujących Technologie 
Satelitarne NEREUS.  

d. Czas pracy tłumaczy liczy się od chwili rozpoczęcia wydarzenia do ostatniej części 
merytorycznej Forum, tj. do Podsumowania włącznie. 

e. W szczególnych okolicznościach czas pracy tłumaczy może się przedłużyć ze względu na 
faktyczny czas trwania wydarzenia, wykraczający poza pierwotne szacunki określone  
w zleceniu. W takich przypadkach, Wykonawca zobowiązuje się do kontynuowania usługi 
tłumaczenia ustnego aż do zakończenia wydarzenia. 

f. Tłumacze mają obowiązek stawić się w stroju formalnym w ustalonym miejscu przez 
Zamawiającego najpóźniej na 30 minut przed rozpoczęciem wydarzenia w celu uzgodnienia 
szczegółów. 

g. Zamawiający przekaże Wykonawcy w miarę możliwości stosowne materiały (m.in. 
prezentacje multimedialne prelegentów) dla tłumaczy z odpowiednim wyprzedzeniem, 
umożliwiającym właściwe przygotowanie się tłumacza do realizacji zlecenia. 

h. W przypadku niedostępności danego tłumacza w terminie wymaganym przez Zamawiającego, 
Wykonawca zobowiązany jest poinformować o tym Zamawiającego i przedstawić tłumacza  
o kwalifikacjach nie niższych niż zastępowany (Zastępca). 

2. Obsługa recepcyjna 

a. Wykonawca zapewni obsługę recepcyjną wydarzenia, tj. stoły recepcyjne przed wejściem na 
Salę Kongresową umożliwiające rejestrację gości; co najmniej 3 osoby z obsługi recepcyjnej 



 
zajmujące się rejestracją gości i rozdawaniem identyfikatorów oraz materiałów 
konferencyjnych. 

b. Wykonawca zapewni przygotowane stanowisko do wydawania i odbierania odbiorników 
bezprzewodowych ze słuchawkami na Sali Kongresowej na poziomie 0. Do wydawania  
i odbierania odbiorników bezprzewodowych ze słuchawkami Wykonawca zapewni 2 osoby.  

3. Prelegenci i moderatorzy 

a. Wykonawca będzie zobowiązany do stałego kontaktu z prelegentami i moderatorami z Polski  
i zagranicy, wskazanymi przez Zamawiającego.  

b. Zaproszenia do potencjalnych prelegentów i moderatorów dotyczące udziału w Forum 
wystosuje Zamawiający. W przypadku, gdy Zamawiający w wyznaczonym przez strony 
terminie otrzyma od Wykonawcy informacje o braku możliwości wzięcia udziału przez danego 
prelegenta i/lub moderatora w Forum, wystosuje zaproszenie do kolejnych osób lub ograniczy 
liczbę prelegentów/moderatorów w danym panelu dyskusyjnym.  

c. Wykonawca będzie zobowiązany do wypłacenia z budżetu projektu wynagrodzenia, którego 
wartość będzie ustalona w porozumieniu z Zamawiający, dla wskazanych przez 
Zamawiającego prelegentów przygotowujących prezentacje i moderatorów prowadzących 
panele dyskusyjne.  

d. Do ceny oferty Wykonawca powinien doliczyć kwotę 20 000,00 zł brutto, słownie: dwadzieścia 
tysięcy 00/100 złotych (maksymalna kwota na wszystkich wskazanych przez Zamawiającego 
prelegentów i moderatorów) przeznaczoną na ich wynagrodzenie. 

e. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za zobowiązania oraz wszelkie kwestie formalno-
prawne wobec wskazanych przez Zamawiającego prelegentów i moderatorów 
przygotowujących prezentacje i prowadzących panele dyskusyjne.  

f. Wykonawca w umowach z prelegentami przygotowującymi i przedstawiającymi podczas 
Forum prezentacje zagwarantuje przeniesienie na Zamawiającego praw autorskich do tych 
prezentacji. Wykonawca zobowiąże prelegentów do przygotowania wystąpień w formie 
prezentacji multimedialnych i do ich przekazania Zamawiającemu na wskazany przez 
Zamawiającego adres e-mail we wskazanym przez Zamawiającego terminie.  

4. Materiały konferencyjne 

a. Wykonawca w ciągu maksymalnie 14 dni od daty podpisania umowy ustali z Zamawiającym 
ostateczne projekty materiałów konferencyjnych. Wszystkie materiały, które powstaną w 
trakcie realizacji Zadania muszą być przedstawiane do ostatecznej akceptacji Zamawiającego 
i taką akceptację uzyskać przed ich wyprodukowaniem. Ewentualne poprawki i zmiany przed 
ostateczną akceptacją Zamawiający będzie zgłaszał w wersji elektronicznej w miarę potrzeb 
na bieżąco. Wykonawca będzie zobowiązany do wprowadzania poprawek w ciągu 
maksymalnie 2 dni roboczych.  

b. Wykonawca oznaczy materiały promocyjnie (tj. agendę, teczki konferencyjne i biogramy) 
zgodnie z obowiązującymi zasadami, które Zamawiający przekaże na adres mailowy 
wskazany przez Wykonawcę. Oznakowanie materiałów musi uwzględniać pełnokolorowe 
logotypy tj.: znak Funduszy Europejskich (Program Regionalny), barwy Rzeczypospolitej 
Polskiej, znak Unii Europejskiej (Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego). 
Projekty/wizualizacje nadruków oznaczeń na materiałach promocyjnych należy przedstawić 
Zamawiającemu do akceptacji. Gotowe materiały należy dostarczyć na miejsce Forum.  

c. Wykonawca wyprodukuje zestaw materiałów konferencyjnych, w skład których wchodzą:  



 

 teczka konferencyjna w skład której wchodzą: (notes, długopis, polska i angielska wersja 
agendy Forum oraz biogramów prelegentów i moderatorów), 

 identyfikator ze smyczą,  

 

Materiał: satyna, barwiona dwustronnie, zakończona metalowym 
karabińczykiem, wymiary 500 mm (+/- 5 mm) x 15 mm (+/- 5 mm), 
identyfikator/zawieszka: układ poziomy, otwierana z boku lub z 
góry, otwór na karabińczyk okrągły (opcjonalnie – podłużny), 
wykonana  
z wysoce przezroczystej folii PVC 
Kolor smyczy:  

 zielony Pantone 362 C (CMYK 78 0 100 2)  – 225 szt., 

 niebieski Pantone Process Cyan C (CMYK/OGV 100 0 0 
0 / 0 0 0)  – 225 szt.  

Nadruk na smyczy: metodą sublimacji 
logo monochromatyczne Województwa Podkarpackiego 
umieszczone po zewnętrznej stronie taśmy w trybie 
powtarzalności, wymiar dostosowany do wielkości przedmiotu 
zamówienia 

  
 

d. Agenda Forum oraz biogramy prelegentów i moderatorów w wersji polskiej i angielskiej 
zostaną przekazane Wykonawcy w ciągu maksymalnie 14 dni od podpisania umowy na adres 
mailowy wskazany przez Wykonawcę. 

e. Wykonawca, po akceptacji projektu wyprodukuje i dostarczy do siedziby Zamawiającego 450 
szt. (po 1 szt. dla każdego uczestnika) identyfikatorów, najpóźniej do 17 maja 2019 r. 

f. W ciągu maksymalnie 7 dni od zakończenia Forum, tj. do 29 maja 2019 r. Wykonawca 
dostarczy do siedziby Zamawiającego (al. Cieplińskiego 4, Rzeszów) pozostałe po Forum 
materiały konferencyjne. 

5. Usługa gastronomiczna 

a. Wykonawca zapewnieni usługę cateringową dla maksymalnie 450 uczestników obejmującą:  

 serwis kawowy w systemie ciągłym:  

 świeżo parzona kawa z ekspresu ciśnieniowego i co najmniej 4 rodzaje herbat (czarna, 
zielona, owocowa) wraz z dodatkami (cukier, cytryna w plasterkach, mleko/śmietanka) 
– bez ograniczeń, jeden ekspres ciśnieniowy na około 50 uczestników; 

 gazowana i niegazowana woda mineralna butelkowana min. 300 ml, - 2 sztuki na 
osobę;  

 3 rodzaje soków owocowych (np. pomarańczowy, jabłkowy, z czarnej porzeczki),  min. 
300 ml, - 3 sztuki na osobę; 

 4 rodzaje ciast krojonych (bez ciast drożdżowych), 100 g/osoba; 

 6 rodzajów mini kanapek (w tym co najmniej 2 rodzaje wegetariańskich), 4 
sztuki/osoba; 

 kompozycja owoców sezonowych, co najmniej 4 rodzaje owoców, 100 g/osoba; 



 

 koktajl:  

 zupa – wersja wegetariańska - 200 ml/osoba, 

 danie mięsne na ciepło – 150g/osoba, 

 5 rodzajów pierogów (co najmniej 2 rodzaje wegetariańskich) - 5 szt./osoba, 

 2 rodzaje tarty na ciepło (wersja wegetariańska i mięsna) – 100 g/osoba,  

 10 rodzajów zimnych przekąsek (w tym co najmniej 4 rodzaje wegetariańskich), 
180g/osoba, 

 4 rodzaje deseru w pucharkach, 50g/osoba, 

 2 fontanny czekoladowe, w tym każda: 5 kg belgijskiej czekolady mlecznej, 
przygotowanie fontanny (rozstawienie fontanny, rozpuszczenie czekolady), akcesoria 
(serwetki, talerzyki jednorazowe, patyczki), przygotowanie i aranżacja zestawu owoców 
i suchych przekąsek (8 rodzajów), obsługa fontanny, 

 deska serów – 5 rodzajów sera, 30 g każdego rodzaju sera/osoba, 

 pozycje z serwisu kawowego,  

 wodę mineralną gazowaną i niegazowaną na stołach dla prelegentów/moderatorów – 
min. 300 ml, 2 sztuki na osobę.  

b. Wykonawca zapewni również:  

 odpowiednią do liczby uczestników liczbę stolików koktajlowych (stołów) oraz estetycznie 
nakrytych stołów, na których będzie zorganizowany catering w formie koktajlu, stoliki 
powinny być rozmieszczone w sposób umożliwiający swobodne poruszanie się, 

 dostarczenie niezbędnych urządzeń gastronomicznych do serwowania potraw gorących, 
pater do serwowania posiłków,  

 dostarczenie zastawy stołowej porcelanowej i szklanej (Zamawiający nie dopuszcza 
wykorzystania naczyń jednorazowych, wykonanych z plastiku lub innych tworzyw 
sztucznych, sztućców).  

 serwis kelnerski – nakrycie i bieżące sprzątanie stolików, serwowanie potraw gorących, 
obsługa kelnerska, uprzątnięcie pomieszczeń po zakończeniu konsumpcji; liczba osób  
z serwisu kelnerskiego: 1 kelner na ok. 50 gości. 

c. Obsługa cateringowa musi być gotowa na co najmniej 30 min. przed rozpoczęciem spotkania.  

d. Godzina podania koktajlu, co do zasady będzie zgodna z godziną wyznaczoną w agendzie 
spotkania. W przypadku przesunięć w agendzie, godzina koktajlu także zostanie przesunięta 
(maksymalnie do 60 min.), o czym Wykonawca zostanie niezwłocznie poinformowany przez 
Zamawiającego.  

e. Serwowane posiłki muszą być opisane w języku polskim i języku angielskim.  

f. Zamawiający zastrzega, że liczba uczestników Forum może być zmniejszona. Decyzja 
zostanie podjęta przez Zamawiającego na podstawie liczby zgłoszeń przekazanej przez 
Wykonawcę na 7 dni przed rozpoczęciem Forum, tj. do 14 maja 2019 r. Zamawiający poniesie 
koszt usługi cateringowej dla liczby osób zgłoszonych Wykonawcy.  

g. W sytuacji, gdy potwierdzona liczba uczestników Forum, o której mowa w pkt. f będzie mniejsza 
niż 150 osób, wynagrodzenie należne Wykonawcy dotyczące usługi gastronomicznej, będzie 



 
stanowiło iloczyn liczby 150 i zryczałtowanego kosztu wyżywienia jednej osoby uczestniczącej w 
Forum. 

h. Serwowane posiłki muszą być sporządzone na bazie produktów regionalnych (kuchnia 
podkarpacka).  

i. Ostateczne menu, przewidziane dla poszczególnych posiłków podczas Forum, będzie 
ustalane z Zamawiającym na podstawie propozycji przedstawionych przez Wykonawcę 
najpóźniej na 14 dni przed rozpoczęciem Forum, tj. do 7 maja 2019 r. W przypadku uwag lub 
zastrzeżeń zgłoszonych przez Zamawiającego w terminie 1 dnia od otrzymania menu, 
Wykonawca uwzględni wskazane uwagi i ponownie przedłoży Zamawiającemu poprawione 
menu. Wszystkie serwowane dania muszą spełniać najwyższe kryteria w zakresie wyglądu i 
smaku. 

j. Serwis kawowy i koktajl musi być zorganizowany w Holu na poziomie 0.  

k. Zamawiający zastrzega, iż G2A Arena CWK ma na wyłączność operatora usług 
gastronomicznych, którym jest Konsorcjum 2 sp. z o.o. (ul. Piłsudskiego 44, 35-301 Rzeszów, 
NIP 5170378349, REGON 366001303).  

6. Wystawa modeli rakiet i samolotów 

a. Wykonawca zapewnieni zorganizowanie wystawy modeli rakiet i samolotów oraz pokaz 
dynamiczny wewnątrz sali wystawienniczej. Podmiot przygotowujący wystawę i pokaz 
dynamiczny zostanie wskazany przez Zamawiającego. 

b. W ramach wystawy zaprezentowanych zostanie 6 modeli (replik) rakiet oraz 2 modele 
samolotów z okresu II Rzeczpospolitej. 

c. Do ceny oferty Wykonawca powinien doliczyć kwotę 2000,00 zł brutto przeznaczoną na 
wynagrodzenie dla podmiotu przygotowującego wystawę i pokaz dynamiczny. 

d. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za zobowiązania oraz wszelkie kwestie formalno-
prawne wobec wskazanego przez Zamawiającego podmiotu przygotowującego wystawę. 

7. Zapewnienie tłumaczenia na język migowy. (WARUNKOWE!) 

a. Wykonawca zapewnieni tłumacza języka migowego podczas Forum, w godzinach jego 

trwania, w sytuacji kiedy podczas rekrutacji zgłoszą się osoby z niepełnosprawnościami. 

Zamawiający na minimum 7 dni przed organizacją Forum potwierdzi Wykonawcy potrzebę 

zapewnienia tłumaczenia. 

IV. Zakres współpracy 

a. Maksymalnie w ciągu 5 dni od dnia podpisania umowy Zamawiający zorganizuje w swojej 
siedzibie spotkanie, podczas którego omówi z Wykonawcą sposób realizacji zadania. 
Wykonawca będzie zobowiązany do przedstawienia harmonogramu realizacji poszczególnych 
elementów zadania.  

b. Wykonawca wyznaczy koordynatora realizacji zadania, który będzie na bieżąco 
współpracował  
z przedstawicielami Zamawiającego, oraz z prelegentami i moderatorami. Koordynator 
realizacji musi posiadać znajomość języka angielskiego w stopniu średniozaawansowanym. 
Zamawiający przewiduje również możliwość odbycia kilku spotkań z Wykonawcą w siedzibie 
Zamawiającego.  

c. W przypadku nieobecności ww. koordynatora Wykonawca wskaże jego zastępcę, o czym 
niezwłocznie poinformuje Zamawiającego. Zastępca koordynatora musi posiadać znajomość 
języka angielskiego w stopniu średniozaawansowanym. 



 
d. Wykonawca będzie zobowiązany do respektowania umów zawartych pomiędzy 

Zamawiającym  
i firmami świadczącymi na jego rzecz dodatkowe usługi, przede wszystkim usługi w zakresie 
wynajęcia Sali kongresowej na poziomie 0 i Holu na poziomie 0 w G2A CWK.  

W ramach odrębnej umowy pomiędzy Zamawiającym a CWK Operator sp. z o.o. z siedzibą  
w 36 – 002 Jasionka 953, zapewnione będzie: 

 wynajmowane pomieszczenia w G2A CWK będą udostępnione w dniu 21.05.2019 r.  
w godzinach: 08:00 – 22:00, 

 dostęp do szatni (bez osób do obsługi szatni), 

 parking podziemny i zewnętrzny, 

 obsługa techniczna Sali Kongresowej podczas Forum, 

 serwis sprzątający podczas wydarzenia (w godzinach 12:00 – 20:30), 

 standardowa ochrona obiektu (2 osoby). 

e. W przypadku gdy podmiot, od którego Zamawiający będzie wynajmował pomieszczenia na 
potrzeby organizacji Forum, posiada regulamin obiektu, instrukcję bezpieczeństwa 
pożarowego oraz instrukcję ochrony, Wykonawca jest zobowiązany do zapoznania się z nimi 
oraz stosowania się do ich postanowień. 

f. Wykonawca, w przypadku gdy zaistnieje taka konieczność, będzie odpowiedzialny za 
zapewnienie wszelkich oficjalnych zezwoleń, np.: przepustek, kart wstępu, pozwoleń na 
instalację sprzętu technicznego, zewnętrznych oznakowań na budynkach.  

g. Podczas organizacji Forum Wykonawca jest zobowiązany do przestrzegania przepisów prawa 
powszechnie obowiązującego, w tym przepisów administracyjnych, sanitarnych, bhp, 
przeciwpożarowych oraz ponosi pełną odpowiedzialność za ich naruszenie. 

h. Wszystkie opracowania i produkty w ramach zamówienia podlegają akceptacji 
Zamawiającego. 

i. Po zakończeniu Forum majątkowe prawa autorskie do zdjęć dokumentujących przebieg 
Forum oraz opracowań graficznych przechodzą bez ograniczeń na rzecz Zamawiającego. 

j. Opracowane i wykorzystane elementy graficzne, dekoracyjne lub ozdobne na wszystkich 

produktach muszą być spójne pod względem formy i wykorzystanych kolorów. 


