Zatacznik nr 1 do Ogloszenia o zamdwieniu
Postgpowanie nr 1/US/2017

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (SOPZ)

Przedmiotem zamowienia jest organizacja i obstuga miedzynarodowej konferencji pn.
,CAMA 2017”.

I.  Termin, liczba uczestnikéw, miejsce obrad

1.

Termin realizacji konferencji: Konferencja odbgdzie si¢ w dniach 18 — 22 czerwca

2017 r. wedlug harmonogramu zamieszczonego w pkt. IV.SOPZ.

Przewidywana liczba uczestnikow: 200+50 o0so6b.

Zamawiajagcy poda ostateczng liczbe uczestnikow konferencji najp6zniej

do 31.05.2017 .

Jezyk konferencji: angielski (dotyczy to rowniez obstugi: hotelu, wycieczek, przerw

kawowych, cateringu, uroczystej kolacji). Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca

zapewnit personel ze znajomoscia jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Miejsce organizacji konferencji: Warszawa, w odlegtosci nieprzekraczajacej 3 km od

terminala gtéwnego lotniska im. F. Chopina — odlegltos¢ bgdzie mierzona za pomoca

portalu Google maps, metodg ,,zmierz odlegtos¢™.

Wykonawca zapewni realizacje wszystkich ustug zwigzanych z organizacja

konferencji w tym: noclegébw, ushug restauracyjnych, cateringowych i

konferencyjnych, w tym samym obiekcie hotelowym.

Standard miejsca realizacji konferencji: Wykonawca zapewni realizacje¢ konferencji

w hotelu posiadajacym przyznang kategori¢ co najmniej czterogwiazdkowa,

posiadajgcym zaplecze konferencyjne i zaplecze noclegowo-restauracyjne -

kategoryzacja obiektow konferencyjno-hotelowych/hoteli  uzyskana zgodnie

z wymaganiami ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ustugach turystycznych (Dz. U. 2016,

poz. 187) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19

sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich 1 innych obiektow, w ktorych sa

$wiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U.2006, nr 22 poz.169 z p6zn. zm.).

Wymagania dotyczace zakwaterowania w hotelu:

1) Wykonawca zapewni cztery kolejne noclegi ze $niadaniem (w formie bufetu) dla
okreslonych uczestnikow konferencji, ktérzy zostang zakwaterowani w 13
pokojach 1-osobowych i 6 pokojach 2-osobowych, ponadto Wykonawca
zapewni mozliwos¢ ich zakwaterowania/wykwaterowania w innych godzinach
(4 godziny) niz przewiduje to regulamin hotelu, bez ponoszenia przez
Zamawiajacego kosztow kolejnej doby hotelowej. Zamawiajacy nie bedzie

ponosi¢ zadnych dodatkowych kosztow wygenerowanych przez uczestnikow
konferencji w trakcie catego pobytu w obiekcie hotelowym (np. koszty polaczen
telefonicznych, korzystanie z ptatnego barku).

2) Wykonawca zapewni tzw. blokowa, bezkosztowa rezerwacje pokoi dla
uczestnikow konferencji na ustalone hasto. Rezerwacja bgdzie mozliwa od dnia
podpisania umowy do dnia 10.06.2017 r.



3)

Zamawiajacy wymaga jedynie zapewnienia blokowej, bezkosztowej rezerwacji
pokoi. Rozliczenia za noclegi zarezerwowane i realizowane w ramach pkt. 7
ppkt 2) SOPZ beda dokonywane bezposrednio z uczestnikami konferencji i nie
zostang uwzglednione w tacznej cenie oferty.

Wykonawca zapewni mozliwo$¢ pozostawienia bagazy uczestnikow konferencji
(duzy bagaz podrdozny, tuby z posterami) w bezpiecznym miejscu w obiekcie,
w ktorym odbywa si¢ konferencja, w tym w sytuacji gdy uczestnicy
przyjezdzaja/wyjezdzajg w godzinach innych niz przewiduje to doba hotelowa.

8. Wymagania dotyczgce sali konferencyjnej / miejsca obrad i wyposazenia:
1) Sala obrad — Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ sal¢ obrad gwarantujaca

a)

b)

d)

9)
h)

i)

miejsca siedzace dla wszystkich uczestnikow (ppkt. 2), wyposazong w:

krzesta w ustawieniu teatralnym i 5 miejsc siedzacych przy stole prezydialnym
(na stole prezydialnym 5 mikrofonow, 5 tabliczek - wizytownikow
umozliwiajacych umieszczenie imienia i nazwiska osoby siedzacej oraz na
kazda sesje: 5 kompletow notatnikow i1 dlugopisow, 5 szklanek oraz 10
butelek wody mineralnej o poj. 500 ml/szt., w tym 5 szt. wody gazowanej i 5
szt. wody niegazowanej);

méwnice wyposazong w ekran/laptop pozwalajacy na swobodne czytanie
osobie prezentujace;j;

ekran/ekrany umozliwiajacy/e czytanie z kazdego miejsca siedzacego
(ustawienie krzesel musi zapewnia¢ swobodny widok na ekran/ekrany);

sprzgt do prezentacji: z systemem operacyjnym min. Windows 7, oraz
z aktywnym podtaczeniem do Internetu, petng wersja MS Office (min. 2007)
oraz aplikacjami do odtwarzania filmow wideo, w tym DVD; zainstalowanymi
kodekami umozliwiajacymi odczyt formatow plikdéw Microsoft, Linux, Java,
Adobe; wraz z mysza kompatybilng z projektorem multimedialnym oraz
nagtosnienie; 2 wskazniki laserowe;

projektor multimedialny stosowny do stopnia zaciemnienia pomieszczenia;
dodatkowy ekran umieszczony w miejscu zlokalizowania przerw kawowych
umozliwiajacy Sledzenie prezentacji przedstawianej w sali konferencyjnej;

co najmniej 4 mikrofony bezprzewodowe;

klimatyzacj¢ (z wymiang powietrza) gwarantujaca utrzymanie temperatury
w zakresie 20-22°C, niezaleznie od liczby uczestnikow oraz od temperatury na
zewnatrz pomieszczenia;

pelne zaplecze sanitarne w bezposrednim sgsiedztwie sali konferencyjne;j,
dostosowane do liczby uczestnikow;

2) Sala obrad musi by¢ dostepna dla Zamawiajacego od dnia poprzedzajacego

rozpoczecie konferencji (tj. od 17.06.2017 r.);

3) Migjsce obrad ponadto powinno mie¢:

a)

w kazdym dniu spotkania miejsce na recepcje dla Zamawiajacego, tj.:
stot/stoty o tacznej dlugosci ok. 4 m, umieszczone w taki sposéb by mozna
swobodnie wydawa¢ materiaty konferencyjne (recepcja obshugiwana przez 4
pracownikow Zamawiajacego).



b) wydzielone pomieszczenie (dostepne od dnia 17.06.2017 r.) dla potrzeb

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Zamawiajacego w bezposredniej bliskosci recepcji, wyposazone w gniazda
energii elektrycznej (230V, 50 Hz), 2 biurka Iub stoty (o no$nosci
umozliwiajacej postawianie 2 drukarek/kopiarek), i 4 krzesta oraz
zapewniajagce mozliwo$¢ swobodnego ustawienia gilotyny do papieru; 10
butelek wody gazowanej oraz 10 butelek wody niegazowanej (o poj. 500
ml/szt.) oraz 10 szklanek na kazdy dzien spotkania (sukcesywnie uzupetniane).
bezptatny bezprzewodowy dostep do Internetu dla organizatorow
i uczestnikow konferencji w calym obickcie oraz sztywne lgcze
w pomieszczeniu obok recepcji (pkt 8 ppkt 3b.)
Wszystkie wyzej wymienione pomieszczenia powinny znajdowac si¢ w jednym
budynku (bez koniecznosci wychodzenia na zewnatrz);
Obstuga miejsca obrad musi obejmowac przygotowanie sali obrad (w tym
obsluge na wypadek probleméw ze sprzgtem komputerowym, siecig etc.)
ustawienie krzesel, stolu prezydialnego, sprzatanie w czasie przerw i innych
niezbednych czynno$ci przygotowawczych w czgsci wynajetej na potrzeby
przeprowadzenia konferencji;
Oznakowanie sali konferencyjnej, toalet, bufetu oraz pozostatych niezb¢dnych
miejsc w tym drogi do sali obrad, w ktorej odbedzie si¢ konferencja za
posrednictwem sztalug/antyram z umieszczong w jezyku angielskim informacja
nt. konferencji, lub/i na wyswietlaczach multimedialnych;
Wykonawca zapewni przestrzen wystawowa dla firm, do prezentacji max. 20
stoisk, zlokalizowang na drodze recepcja-sala konferencyjna, badz w
pomieszczeniu W bezposrednim sagsiedztwie sali konferencyjnej. Na stoisko
sktadaé si¢ bedzie stol/stoty (o dlugosci min. 150 cm i szeroko$ci min. 80 cm)
umozliwiajacy ustawienie 4 krzesel, wraz z krzestami;
Sala na sesje posterowe: sala umozliwiajgca wystawienie 70 tablic o wymiarach
ok. 120x90cm dostarczonych przez Zamawiajgcego, oraz ustawienie ich w
sposob umozliwiajacy obustronny dostep do prezentowanych posterdw.
Zamawiajacy dopuszcza dostarczenie tablic przez Wykonawce;
Wykonawca zapewni miejsce do rozwieszenia roll-up’6w (240 x 150 cm) przy
wejsciu  do obiektu/hotelu w poblizu recepcji hotelowej oraz recepcji
konferencyjnej;
Dostep do co najmniej 5 bezptatnych, calodobowych miejsc parkingowych dla
wylacznego uzytku organizatoré6w spotkania, zlokalizowanych na terenie hotelu
lub obiektu w ktérym bedzie si¢ odbywac konferencja;
Pelne przystosowanie obiektu konferencyjnego dla osob niepelnosprawnych
(toalety, windy);
Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca w terminie 14 dni od dnia podpisania
umowy przekazat Zamawiajacemu potwierdzenie dokonania rezerwacji sali
konferencyjnej (potwierdzenie przez hotel/obiekt, w ktérym planowane jest
zrealizowanie spotkania).



Catering wraz z serwisem kelnerskim dla uczestnikow konferencji, w tym:

Spotkanie powitalne (welcome reception), w niedziele, 18 czerwca 2017 r., w
godzinach 19.00-22.00 — Zamawiajacy poda liczbe uczestnikOw najpozniej
31.05.2017 r.,

1.

1)

menu koktajlowe: kanapki (w tym wegetarianskie), 3 rodzaje salatek, napoje:2
rodzaje sokéw 100%, woda mineralna gazowana/niegazowana, kawa, herbata,
wino biate i czerwone (w ilo$ci 300 ml/na osobg¢), piwo warzone w Polsce (500
ml na osobg), ciasto.

Staty serwis kawowy(catering ciggly) w dniach 19, 20 i 22 czerwca 2017 r.

1)

2)

3)

§wiezo parzona kawa i herbata (trzy rodzaje herbat w torebkach, kawa
rozpuszczalna), oraz kawa serwowana z ekspresu cisnieniowego; do napojow
goracych podane begda dodatki: mleko (w dzbankach o poj. nie wigkszej niz 0,5
I, lub pojemnikach jednorazowych) s$wieza cytryna, cukier biaty, cukier
brazowy-trzcinowy, stodzik, min.2 rodzaje sokéw owocowych 100%,
butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana o poj. 500 ml, owoce,
ciastka — min. 3 rodzaje kruchych ciastek, ciasto — min. 2 rodzaje, paluszki,
precelki, krakersy, serwetki, wykataczki pakowane pojedynczo.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia statej obstugi serwisu kawowego
od godz. 9:00 do momentu podania lunchu oraz po lunchu do czasu zakonczenia
obrad, w tym na biezaco uzupelniania serwowanych napojow i potmiskow,
pater, naczyn z serwowanymi przekgskami.

Zamawiajacy zastrzega, aby serwis kawowy byl serwowany w pomieszczeniu
zarezerwowanym wytacznie dla uczestnikéw konferencji lub w pomieszczeniu
z wyraznie wyodrebnionym obszarem dla uczestnikow konferencji, w tym
samym obiekcie, w ktorym §wiadczona jest ustuga wynajmu sali konferencyjne;.

Trzy przerwy lunch’owe z menu bufetowym (19, 20 i 22 czerwca 2017 r., g.13:00)

1)

2)

3)

Zupa (2 do wyboru w tym jedna wegetarianska); gorace dania (minimum 3 do
wyboru: migsne, rybne, wegetarianskie); satatki (minimum 3 do wyboru, w tym
1 wegetarianska); wybor tradycyjnych ciast polskich (minimum 3 rodzaje); soki
100% (co najmniej: pomaranczowy, jabtkowy, z czarnej porzeczki); $wiezo
parzona goragca kawa i herbata — trzy rodzaje herbat w torebkach, do napojow
goracych podane beda dodatki: mleko w dzbankach o poj. nie wigkszej niz 0,5 1,
$wieza cytryna, cukier biaty, cukier brazowy-trzcinowy, stodzik, butelkowana
woda mineralna gazowana i niegazowana.

dania gorgce beda serwowane przez obstuge: min. 1 stanowisko na 50
uczestnikow konferencji, przy kazdym daniu nazwa w jezyku angielskim i
polskim.

Zamawiajacy zastrzega, aby lunch’e byly serwowane w pomieszczeniu
zarezerwowanym wylacznie dla uczestnikow konferencji, lub w pomieszczeniu
z wyraznie wyodrebnionym obszarem dla uczestnikow konferencji, w tym
samym obiekcie, w ktorym $wiadczona jest ustuga wynajmu sali konferencyjne;.

Przygotowanie i zorganizowanie bankietu konferencyjnego (gala dinner) 20
czerwca 2017 r. g. 20.00 — 23.00



1) aperitif, przystawki, zupa z kuchni polskiej, 3 dania glowne (migsne, rybne,
wegetarianskie) z kuchni polskiej, 3 ciasta z kuchni polskiej, deser lodowy, wino
biate i czerwone (w ilo$ci 300 ml/na osobg), piwo warzone w Polsce (500 ml na
osobe), kawa, herbata, woda mineralna, soki 100%, zimne napoje gazowane;

2) na jednego uczestnika konferencji powinno przypada¢ min.:0,3 | kawy, 0,3 |
herbaty, 0,5 | soku 100%, 1 | wody mineralnej niegazowanej i gazowanej (ilo$¢
wody niegazowanej bedzie dwukrotnie wicksza niz gazowanej), 100 (¢
przystawek, 300 ml zupy, 500 g cieptego dania glownego, 150 g satatek, 100 g
ciasta, 150 g owocoéw filetowanych - min. 4 rodzaje typu: winogrono jasne,
ciemne, arbuz, ananas, pomarancza, kiwi, borowka amerykanska, truskawka,
czeresnia;

3) bankiet w formie bufetu z daniami goracymi serwowanymi przez obstuge
(1 osoba/stanowisko na 50 uczestnikow konferencji), dania oznakowane w
jezyku angielskim 1 polskim,;

4) Wykonawca zapewni opraw¢ muzyczng podczas trwania kolacji oraz
naglosnienie wraz z obstugg techniczng 1 sprzetem niezbednym do powitania
gosci.

Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu do akceptacji minimum dwa menu

poszczegdlnych positkow (réznorodne w kazdym dniu spotkania) w terminie 30 dni

przed rozpoczgciem konferencji; Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wniesienia
uwag do powyzszego W terminie 7 dni od uzyskania proponowanego menu,

a Wykonawca jest zobowigzany do ich uwzglgdnia i ponownego przedlozenia do

akceptacji menu w terminie 3 dni roboczych od otrzymania uwag lub zastrzezen.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ przygotowanie sali i cateringu, dekoracje,

nakrycie stoldéw (obrusy, zastawa porcelanowa 1 szklana) obstuge kelnerska oraz

porzadek i czysto$¢ podczas wszystkich positkow.

Pomieszczenie powinno umozliwi¢ swobodne przemieszczanie si¢ 0sOb w trakcie

poczestunku; cato$¢ ustugi gastronomicznej nalezy przygotowaé 1 serwowac

z uwzglednieniem standardow przyjetych w obsludze konferencji o randze

miedzynarodowej (nie dopuszcza si¢ np.: uzywania naczyn jednorazowych). Obstuga

gastronomiczna winna postugiwa¢ si¢ jezykiem angielskim w stopniu
komunikatywnym.

Wszystkie dania oraz napoje gorace zostang podane w naczyniach ceramicznych,

bialych, bez jakichkolwiek znamion wzorow/logotypdéw/znakéw firmowych za

wyjatkiem logo Wykonawcy. Zastawa bedzie czysta, nieuszkodzona. Uzyte obrusy

(oraz wszelakie nakrycia stoldéw) musza by¢ bezwzglednie czyste 1 nieuszkodzone.

Wszystkie positki zapewniane przez Wykonawce musza by¢ bezwzglednie §wieze,

przyrzadzone w dniu $wiadczenia ustugi. Uzyte sktadniki musza by¢ wysokiej

jakosci. Positki musza by¢ serwowane estetycznie. Produkty przetworzone (np. soki)
beda posiadaly odpowiednig datg¢ przydatnosci do spozycia. Uzyte w trakcie
konsumpc;ji beda na biezaco sprzatane.



I11. Wycieczki, transport
Woycieczki

1.

1)

2)

3)

19, 20 oraz 22 czerwca 2017 r. — Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia
transportu dla oséb towarzyszacych (liczba osdb oraz miejsce zostang podane
W pézniejszym terminie — najpézniej w dniu poprzedzajacym wycieczke).
Liczba aut w danym dniu uzalezniona bedzie od liczby zadeklarowanych
uczestnikow. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zrezygnowania z wycieczki w
danym dniu w przypadku braku chetnych — 0 rezygnacji z wycieczKi
Zamawiajacy poinformuje Wykonawce najpozniej w dniu poprzedzajagcym
wycieczke. Przewiduje sie, ze maksymalna ilo$¢ kilometréw nie przekroczy 150
km/dziennie.

21 czerwca 2017 r. (§roda) — Wykonawca zobowigzany jest do zorganizowania
wycieczki dla wszystkich uczestnikow konferencji wraz z osobami
towarzyszacymi, wg. nast¢pujacego planu:

a) godz. 9.00 rozpoczecie podrozy (wg. trasy podanej przez Zamawiajacego
najpozniej na 14 dni poprzedzajacych wycieczke, dtugos¢ trasy szacowana
jest na ok. 250 km), ostatnim punkt programu wycieczki to pobyt w
Radziejowicach, skad planowany jest powrot do Warszawy;

b) zwiedzanie muzeum oraz parku w Radziejowicach;

c) aperitif (opis, pkt. 1. 2. 2);

d) koncert (0k.40 min.) — polska muzyka klasyczna;

e) kolacja dla wszystkich uczestnikow (opis, pkt. I1l. 2. 3);

f) ok. godz. 24:00 powrd6t do hotelu w Warszawie;

Organizacja i obstuga wycieczki obejmuje zapewnienie transportu oraz
ubezpieczenia NW dla uczestnikow

Catering / zapewnienie wyzywienia w dniu 21.06.2017 r.

1)

2)

3)

pakiet przekaskowy — wyjazdowy - 21 czerwca 2017 r. godz.. 9.00, w
autokarze do dyspozycji uczestnikow woda mineralna (gazowana/niegazowana -
obj. 500 ml), paluszki/krakersy, wafelki (opakowane), owoce twarde myte
(wylacznie polskie produkty)-min. po 2 szt. na osobg

ok. g.16.00 aperitif w postaci wina/szampana oraz drobnych przekasek: kanapki
bankietowe, owoce (Radzejowice)

kolacja (Radziejowice) — menu tj. bankiet konferencyjny (pkt II. 4.).

Transport

1)

2)

3)

opis pojazdu - autokary/busy (auta) z klimatyzacja o liczbie miejsc siedzgcych
dostosowanych do liczby uczestnikow, wyprodukowane nie wczesniej niz
w 2013 r., posiadajace aktualny przeglad techniczny, do statej dyspozycji
Zamawiajacego na potrzeby doraznego transportu osob wskazanych przez
Zamawiajacego (na caty czas trwania wycieczek);

Wykonawca poniesie koszty ptatnego parkowania pojazdéw wykorzystywanych
przez niego do obstugi Zamawiajacego;

Wykonawca zapewni obstuge pojazdow na caty czas trwania wycieczek;



IV. HARMONOGRAM KONFERENCJI

18 CZERWCA 2017 (niedziela):

od godz. 17.00 do 21.00 — rejestracja uczestnikow i wydawanie materiatdow konferencyjnych
od godz. 19.00 do godz. 22.00 — przyjecie powitalne (welcome reception)

19 CZERWCA 2017 (poniedzialek):
8.00 - 9.00 — rejestracja i wydawanie materialéw konferencyjnych
9.00 - 10.30 — otwarcie konferencji,

10.30 - 11.00 — przerwa kawowa

11.00 - 13.00 — obrady: sesja 1

13.00 - 14.30 — lunch

14.30 - 16.00 — sesja posterowa

16.00 - 17.00 — przerwa kawowa

17.00 - 19.00 — obrady: sesja 2

20 CZERWCA 2017 (wtorek):
9.00 - 10.30 — Obrady: sesja 3
10.30 - 11.00 — przerwa kawowa
11.00 - 13.00 — obrady
13.00 - 14.30 — lunch
14.30 - 16.00 — obrady: sesja 4
16.00 - 17.00 — przerwa kawowa
17.00 - 18.00 — sesja posterowa
19.00 - 19.30 — spotkanie ISHS
20.00 - 23.00 — bankiet konferencyjny (gala dinner)

21 CZERWCA 2017 ($roda):

9.00 - 16.00 — wycieczka srodkonferencyjna dla wszystkich uczestnikow wraz z osobami
towarzyszacymi

16.00-24.00 — Radziejowice

22 CZERWCA 2017 (czwartek)
9.00 - 10.30 — Obrady: sesja 5
10.30 - 11.00 — przerwa kawowa
11.00 - 13.00 — obrady: sesja 6
13.00 - 14.30 — lunch
14.30 - 16.00 — CAMA warsztaty
16.00 - 17.00 — przerwa kawowa
17.00 - 18.00 — podsumowanie i zakonczenie konferencji.




