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Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia na kompleksowg organizacje i obstuge
konferencji w ramach obszaru tematycznego ,,ochrona zdrowia”

Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy

I.  Uwarunkowania ogodlne dotyczace przeprowadzenia konferencji

1. Informacja o Zamawiajagcym
Organizatorem konferencji oraz Zamawiajgcym jest Skarb Panstwa - Ministerstwo Zdrowia.
Petni ono funkcje Instytucji Posredniczgcej dla obszaru tematycznego ,ochrona zdrowia”

Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy (SPPW).

2. Cel konferencji
Celem gtownym konferencji jest zaprezentowanie doswiadczen, innowacyjnych rozwigzan
oraz dobrych praktyk wypracowanych w projektach realizowanych w ramach Celu 1 obszaru

tematycznego ,ochrona zdrowia” SPPW.

Cele szczegotowe:

a) Podzielenie sie doswiadczeniami wynikajgcymi z realizacji projektéw, w tym
informacjami o szansach i barierach we wdrazaniu projektow.

b) Zaprezentowanie innowacyjnych rozwigzan, ktére w wyniku realizacji projektow
zostaty wypracowane i zastosowane w dziataniach profilaktycznych.

c) Przedstawienie dobrych praktyk, ktére mozna przenies¢ do innych jednostek
funkcjonujgcych w systemie stuzby zdrowia.

d) Podnoszenie $wiadomosci o dziataniach w obszarze stluzby zdrowia,

dofinansowanych ze srodkéw SPPW.

3. Uczestnicy konferencji
Konferencja organizowana jest dla:

a) Przedstawicieli decydentéw polityki zdrowotnej na szczeblu centralnym i
lokalnym,

b) Przedstawicieli organizacji pozarzadowych dziatajgcych w sferze profilaktyki
zdrowotnej,

c) Przedstawicieli podmiotéw leczniczych,

d) Przedstawicieli instytucji naukowych i badawczych,

e) Przedstawicieli podmiotéw prowadzacych dziatania profilaktyczne,

f) Przedstawicieli instytucji samorzgdowych,



g) Przedstawicieli Instytucji Realizujgcych projekty w ramach Celu 1, obszaru
tematycznego ,,ochrona zdrowia” SPPW,

h) Przedstawicieli Ambasady Szwajcarii,

i) Przedstawicieli Krajowej Instytucji Koordynujacej,

|) Przedstawicieli Ministerstwa Zdrowia.
Zamawiajgcy przewiduje udziat w konferencji maksymalnie 120 uczestnikow.

Na podstawie przekazanej przez Wykonawce na 7 dni roboczych przed konferencjg listy
potwierdzen, Zamawiajgcy moze zmniejszyC liczbe uczestnikow o maksymalnie 20%.
Zatwierdzona wowczas ostateczna lista uczestnikéw bedzie podstawg do przygotowania:
e odpowiedniej liczby positkdw,
¢ odpowiedniej liczby pakietow konferencyjnych,

e odpowiednigj liczby miejsc w sali konferencyjnej,
a takze do pozniejszych rozliczen pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg.
Il. Termin i agenda konferencji

Terminem organizacji konferencji jest 11 maja 2017 r.

Wstepna agenda ramowa:

Konferencja ogoélna

09.00 — 10.00 Rejestracja uczestnikow

10.00 — Rozpoczecie konferencji

13.30 — 14.15 Obiad

17:00 — Zakonczenie konferencji ogdlnej

17:00-20:00 - Bankiet

Ostateczna wersja agendy zostanie ustalona po zawarciu umowy.

lll. Zadania Wykonawcy
Zadaniem Wykonawcy jest kompleksowa organizacja i obstuga konferencji prezentujgce;
dobre praktyki w projektach z Celu 1, obszaru tematycznego ,ochrona zdrowia” w ramach
SPPW, w tym w szczegolnosci:

1. przeprowadzenie rekrutacji uczestnikdw konferencj;

2. zapewnienie miejsca konferencji;
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zapewnienie sali konferencyjnej;

zapewnienie wyzywienia w trakcie konferencji ogolnej;
zapewnienie prowadzacych konferencje;

zapewnienie ttumaczenia;

zapewnienie materiatdbw konferencyjnych;
zapewnienie personelu;

refundacja kosztoéw podrézy dla prelegentow, panelistow;

10. zapewnienie miejsc noclegowych;

11. organizacja bankietu,

12. zapewnienie nagrywania i transmisji na zywo konferencji w internecie.

1. Przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw konferenciji

Wykonawca bedzie zobowigzany zorganizowac i przeprowadzi¢, w scistej wspotpracy z

Zamawiajgcym, rekrutacje uczestnikow konferencji.

Proces rekrutacji uczestnikow bedzie obejmowat:

a) rejestracje elektroniczng — poprzez utworzong strone internetowg konferencji,
opisang ponizej;

b) przygotowanie i wysytke zaproszen w formie papierowej;

C) przygotowanie zaproszen w formie elektronicznej do wysytki e-mail;

d) zbieranie potwierdzen udziatu i prowadzenie listy zgtoszen;

e) kontakty z zaproszonymi oraz zarejestrowanymi uczestnikami;

f) rejestracje uczestnikdw w miejscu konferenc;ji.

Ad a) Rejestracja elektroniczna — poprzez utworzong strone¢ internetowg konferenciji:

Wykonawca wykona w terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy strone
internetowg konferencji — samodzielng lub jako podstrone w ramach istniejgcej

witryny www.zdrowie.gov.pl. W przypadku strony samodzielnej, Wykonawca zapewni

na jej potrzeby domene, ktorej nazwa zostanie uzgodniona z Zamawiajgcym, na
podstawie propozycji przedstawionych przez Wykonawce.

Strona internetowa konferencji bedzie zawiera¢ w szczegdlnosci istotne informacje o
konferencji (takie jak: skrotowe informacje o tematyce konferencji, agende, informacje
o panelistach, lokalizacje wraz z mapg) oraz modut do rejestracji on-line. Wykonawca
zaproponuje i uzgodni z Zamawiajgcym zakres tresci o konferencji publikowanych na
stronie. Wykonawca zaproponuje i uzgodni z Zamawiajgcym projekt graficzny strony,

ktory bedzie uwzgledniat zatozenia i wytyczne systemu identyfikacji wizualnej SPPW


http://www.zdrowie.gov.pl/

(https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/o-programie/wez-udzial-w-promocji/zasady-
promagji/).
Ponadto w zakresie strony internetowej konferenciji:

¢ Wykonawca zapewni funkcjonowanie strony od momentu jej wykonania
przez okres 2 miesiecy po zakonczeniu konferencji. Po uptywie tego
okresu, Wykonawca przeniesie umieszczone na niej tresci na serwer
wskazany przez Zamawiajgcego.

e Wykonawca pokryje wszelkie koszty zwigzane z utworzeniem,
utrzymaniem przez okres 2 miesiecy po zakonczeniu konferencji i
aktualizowaniem strony oraz z jej przeniesieniem na serwer wskazany
przez Zamawiajgcego, po uptywie okresu wskazanego powyzej.

e W ramach wynagrodzenia, Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego
wszystkie prawa autorskie do utworéw wytworzonych w zwigzku z

wykonaniem i uzytkowaniem strony internetowej konferencji.

Modut do rejestracji on-line bedzie w szczegolnosci:
e odbiera¢ dane wejsciowe od uczestnikow (wprowadzone poprzez

wypetnienie formularza zgtoszeniowego),

e eksportowac¢ dane uczestnikdw konferencji do bazy danych uczestnikow;

e generowac potwierdzenie zgtoszenia gotowe do wydruku w formacie PDF
i przesyla¢ je elektronicznie do uczestnikéw na adresy e-mail podane

przez nich w formularzu zgtoszeniowym,
Wykonawca opracuje i przedstawi Zamawiajgcemu propozycje w zakresie
szczegOtowych rozwigzan funkcjonalnych modutu do rejestracji on-line,
spetniajgce co najmniej zatozenia opisane powyzej. Propozycje te przed
wdrozeniem muszg zostaC zaakceptowane przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
dopuszcza wykorzystanie do rejestracji on-line gotowych, funkcjonujgcych na
rynku rozwigzan technologicznych, pod warunkiem ich zaadaptowania do potrzeb
Zamawiajgcego, w tym w zakresie brandingu — w szczegdlnosci zastosowane
gotowe rozwigzanie musi umozliwia¢ personalizacje interfejsu i umieszczenie
logo MZ i SPPW, bez eksponowania prezentacji logotypow i/lub znakéw

towarowych dostawcy gotowego rozwigzania.

Ad b) Przygotowanie i wysvytka zaproszen w formie papierowej:

Wykonawca przygotuje do akceptacji Zamawiajgcego po trzy projekty zaproszen dla

uczestnikow konferencji. Zaproszenie ma by¢ przygotowane w dwéch wersjach
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jezykowych — polskiej i angielskiej. Tre$¢ zaproszen (w polskiej i angielskiej wersji
jezykowej) przygotuje Zamawiajgcy i przekaze Wykonawcy.

W projekcie zaproszenia muszg zosta¢ uwzglednione w szczegolnosci: agenda
konferencji, wskazanie adresu strony internetowej konferencji, na ktérej prowadzona
jest rejestracja on-line, okre$lenie terminu potwierdzania udziatu przez uczestnikow.
Projekt graficzny zaproszen bedzie uwzgledniat zatozenia i wytyczne systemu

identyfikacji wizualnej SPPW (https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/o-

programie/wez-udzial-w-promocji/zasady-promocji/).

Po akceptacji projektu przez Zamawiajgcego, Wykonawca zapewni druk zaproszen:
zaproszenie sktadane, format po ztozeniu - A5, gramatura papieru co najmniej 120g,
kolor 4+4, dotgczona koperta. Nakfad: 150 szt. tgcznie.

Wykonawca  przeprowadzi wysylke zaproszen  przesytkami  pocztowymi
priorytetowymi i przekaze Zamawiajgcemu potwierdzenie wysyiki. Zaproszenia
zostang wystane do adresatéw z listy potencjalnych uczestnikow konferencji, ktorg

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy.

Ad c) Przygotowanie zaproszen w formie elektronicznej do wysyitki e-mail:

Na podstawie projektu, o ktéorym mowa powyzej, Wykonawca przygotuje i przekaze
Zamawiajgcemu zaproszenia w polskiej i angielskiej wersji jezykowej, przeznaczone
do wysyiki pocztg elektroniczng (e-mail), w formacie pdf. Wysytka e-mail zaproszeh w
formie elektronicznej zostanie dokonana samodzielnie przez Zamawiajgcego. Na
potrzeby zarzadzania procesem rekrutacji uczestnikow, Zamawiajgcy przekaze

Wykonawcy liste oséb, do ktérych przestano zaproszenia w formie elektronicznej.

Ad d) Zbieranie potwierdzen udziatu i prowadzenie listy zgloszen:

Na podstawie otrzymywanych od uczestnikow zgtoszen Wykonawca bedzie
prowadzi¢ liste zgtoszeh obejmujgcg uczestnikow, ktorzy potwierdzili swoj udziat w
konferenciji.

Lista zgtoszen bedzie obejmowac uczestnikow rejestrujgcych sie poprzez formularze
zgtoszeniowe w module rejestracji on-line na stronie internetowej konferencji, jak
rowniez zgtoszenia otrzymane w innej formie, w tym w odpowiedzi na zaproszenia
papierowe skierowane przesytkami pocztowymi, zaproszenia elektroniczne wysytane
poprzez e-mail.

Po uptywie terminu zgtoszen (potwierdzen udziatu), Wykonawca skontaktuje sie z
osobami, ktére nie odpowiedziaty na zaproszenie w celu uzyskania potwierdzenia
udziatu lub informacji o odmowie. W przypadku nienawigzania kontaktu przy

pierwszej probie lub braku deklaracji w przedmiocie udziatu przy pierwszym
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kontakcie, Wykonawca zobowigzany bedzie do podjecia dwoch dodatkowych préb
kontaktu lub uzyskania deklaracji.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazywania informacji o stanie potwierdzen
udziatu (tj, aktualnej listy potwierdzonych zgtoszen) na kazde wezwanie
Zamawiajgcego, w terminie do 1 dnia roboczego od daty skierowania przez niego
wezwania.

Ostateczny termin zbierania potwierdzen udziatu i zamkniecia listy zgtoszen

okreslony jest na 4 dni robocze przez terminem konferencji.

Ad e) Kontakty z zaproszonymi oraz zarejestrowanymi uczestnikami:

Wykonawca od momentu zawarcia umowy bedzie dziatat jako punkt kontaktowy dla
uczestnikow i bedzie w razie potrzeby udzielat - drogg elektroniczng i telefoniczng -
informaciji w zakresie konferencji, w tym w szczegdélnosci w zakresie procesu
rejestraciji.

W tym celu Wykonawca:

e wskaze numer telefoniczny, pod ktérym potencjalni uczestnicy bedg mogli
uzyskiwaé informacje na temat konferencji oraz okresli godziny udzielania
informacji (nie mniej niz 8 godzin w dni powszednie, np. w przedziale od
9:00 do 17:00);

e ustanowi adres e-maill o0 nazwie rozpoczynajgcej sie¢ od:
zdrowieSPPW@...;

e zapewni osobe lub osoby, ktére bedg udzielaé informacji i w celu
zapewnienia  potencjalnym  uczestnikom  kompetentnej  obstugi
informacyjnej, poinstruuje ich w przedmiocie konferencji i procesie
rekrutacji.

Obstuga informacyjna droga elektroniczng bedzie realizowana bez zbednej zwitoki,
przy czym:

e w przypadku prostych zapytan - odpowiedzi na e-maile bedg wysytane do
nadawcow nie poOzniej niz w ciggu 4 godzin od wptywu zapytania, a w
przypadku prostych zapytan skierowanych po godzinie 17:00, odpowiedzi
nalezy udzielic nie pozniej niz do godziny 12:00 nastepnego dnia
roboczego;

o w przypadku zapytan ztozonych, w tym wymagajgcych ewentualnej
konsultacji z Zamawiajgcym oraz zadanych w weekendy oraz inne dni
ustawowo wolne od pracy - odpowiedzi na e-maile bedg wysytane do
nadawcow w ciggu najwyzej 24 godzin od wpltywu zapytania lub w

pierwszy dzien roboczy po dniu wplywu zapytania (dot. pytan zadanych w
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sobote); w przypadku zapytan skomplikowanych nalezy wysta¢ do
nadawcy wiadomos¢ zwrotng poprzedzajgcg przestanie odpowiedzi
merytorycznej, ktora zawiera¢ bedzie potwierdzenie wptywu zapytania i

informacje o przewidywanym terminie udzielenia odpowiedzi.

Wykonawca zobowigzany jest przyjmowac zgtoszenia sktadane drogg elektroniczng

(e-maile) lub telefoniczng i uwzglednic jest w liScie zgtoszen.

Ad f) Rejestracia uczestnikow w miejscu konferencji obejmuje w szczegdlnosci

dziatania stanowiska informacyjno-rejestracyjnego (recepcji), przez personel

okreslony w 111.8:

rejestracja uczestnikbw w ramach tego stanowiska prowadzona bedzie przez co
najmniej 3 osoby;

w celu sprawnej obstugi rejestracji, Wykonawca wydzieli w ramach tego
stanowiska 3 sekcje, oznaczone przedziatami literowymi (np. A-F, G-M, N-Z) w
celu przyporzadkowania rejestrujgcych sie — ze wzgledu na pierwsza litere ich
nazwisk - do danej sekcji; podziat na sekcje powinien zosta¢ dokonany w taki

sposob, aby na kazdym rejestrowata sie podobna liczba uczestnikow.

UWAGA: Za realizacje zadan zwigzanych z rekrutacjg prelegentow i panelistow oraz

zaproszonych na konferencje goéci oficjalnych bedzie odpowiedzialny Zamawiajgcy.

Wykonawca bedzie odpowiedzialny za proces rekrutacji uczestnikéw konferencji oraz

moderatoréw i prowadzacego.

2. Zapewnienie miejsca konferencji

Wykonawca zapewni miejsce konferencji zgodne z wymaganiami okreslonymi w

niniejszej sekcji oraz jednoczesnie spetniajgcym wytyczne w zakresie sali konferencyjnej,

opisane w pkt I111.3:

konferencja zostanie zorganizowana w centrum konferencyjnym, hotelu lub
osrodku szkoleniowym o standardzie co najmniej trzygwiazdkowym?,
posiadajgcym zaplecze konferencyjne oraz restauracyjne,

zlokalizowanym w centrum Warszawy (z bezposrednim potgczeniem Srodkami
komunikacji miejskiej z dworca Warszawa Centralna, bez koniecznosci

dokonywania przesiadki).

Miejsce konferencji musi zapewnia¢ co najmniej nastepujace przestrzenie:

1 Zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow
hotelarskich i innych obiektow, w ktérych Swiadczone sg ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2006 r. Nr 22, poz.169 z p6zn.zm.)
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sala konferencyjna - zgodna z wymogami okreslonymi w [I1.3;

stanowisko informacyjno-rejestracyjne (recepcja) lub miejsce do jego
zorganizowania - w sgsiedztwie wejscia do sali konferencyjnej;

przestrzen w ktérej bedzie serwowany catodzienny serwis kawowy - zgodnie z
wymogami okreslonymi w Ill1.4;

sala w ktorej bedzie serwowany obiad — zgodnie z wymogami okreslonymi w lll.4;
pomieszczenie, w ktérym odbedzie sie bankiet - zgodnie z wymogami
okreslonymi w I11.11;

szatnie w sgsiedztwie sali konferencyjnej;

zaplecze sanitarne w sgsiedztwie sali konferencyjnej;

pomieszczenie zaplecza (techniczne) do dyspozycji Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do podania w ofercie informacji na temat proponowanego

miejsca konferencji spetniajgcego wymagania Zamawiajgcego (nazwa i adres obiektu).

Wykonawca zapewni oznakowanie miejsca konferencji tablicami (planszami)

zawierajgcymi co najmniej tytut konferencji, date i godzine konferencji, logo SPPW, logo

Zamawiajgcego:

e na zewnatrz obiektu, w sgsiedztwie wejscia, z ktorego korzysta¢ bedag
uczestnicy konferencji — co najmniej 1 tablica (plansza) o wymiarach co
najmniej 70x100cm, przy czym wymiary tablicy mogg zosta¢ w uzgodnieniu z
Zamawiajgcym zmienione w celu dostosowania do uwarunkowan w miejscu
konferencji, w tym mozliwosci ekspozyciji tablicy i jej stabilnego, bezpiecznego
zamontowania; tablica musi zosta¢ zamontowana w miejscu zapewniajgcym
widocznos¢ i bezproblemowg identyfikacje miejsca konferencji przez
przybywajgcych uczestnikow;

e wewnatrz obiektu — tabliczka lub tabliczki kierunkowe na drodze dojscia
prowadzacej od wejscia do obiektu do sali konferencyjnej, o ktérej mowa w
sekcji 111.5; liczbe i format tabliczek Wykonawcy uzgodni z Zamawiajgcym w
zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z uktadu przestrzennego obiektu (w tym
odlegtosci do wejscia do sali i stopnia skomplikowania dojscia) oraz

technicznych mozliwosci ich zamontowania.

Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego projekty tablicy na zewnatrz

obiektu oraz tabliczek wewnatrz obiektu.

Zamawiajgcy dopuszcza uzycie istniejgcego w obiekcie konferencyjnym systemu

elektronicznego z wykorzystaniem ekranéw LCD lub LED, zamiast opisanego powyzej

systemu informacyjnego.



Miejsce konferencji musi byé wyposazone w kompleksowy system informacyjny —
wszystkie sale oraz przestrzenie wskazane w pkt 2 powyzej (za wyjatkiem
pomieszczenia zaplecza do dyspozycji Zamawiajgcego) muszg by¢ odpowiednio
oznakowane w jezyku polskim i angielskim. W przypadku braku istniejgcego systemu
informacyjnego w miejscu konferencji, zgodnego z wymogami Zamawiajgcego,
Wykonawca zapewni system tymczasowy — na potrzeby konferenciji.

Wykonawca zapewni do dyspozycji Zamawiajgcego co najmniej 15 bezptatnych miejsc
parkingowych przy obiekcie wybranym na miejsce konferencji. Na 5 dni przed datg
konferencji Zamawiajgcy potwierdzi liczbe potrzebnych miejsc parkingowych.
Wynagrodzenie Wykonawcy bedzie obejmowato tylko liczbe miejsc zgtoszonych w tym

terminie.

3. Zapewnienie sali konferencyjnej
W miejscu konferencji, o ktérym mowa w pkt .2, Wykonawca zapewni sale
konferencyjng o pojemnosci co najmniej 120 osdb oraz mogaca dodatkowo pomiescié¢
ekspozycje maksymalnie-26 fotografii/rysunkdw ustawionych na sztalugach oraz okoto 4
prac plastycznych wielowymiarowych, umieszczonych na postumentach, o wymiarach
40x40cmx120cm (szer/gt/wys.). Zamawiajgcy dopuszcza ustawienie catosci lub czesci
ekspozycji bezposrednio przed salg, w ktérej odbedzie sie konferencja.
Wykonawca zapewni sztalugi oraz postumenty oraz przewiezienie fotografii i prac
plastycznych z siedziby Zamawiajgcego do sali konferencyjnej oraz ich ustawienie przed
rozpoczeciem konferencji w sali konferencyjnej, zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego, a
takze ich zlozenie i przewiezienie do siedziby Zamawiajgcego po zakonczeniu
konferenciji.
Wykonawca zapewni nastepujgce wyposazenie sali konferencyjnej:

o krzesta w liczbie dostosowanej do liczby uczestnikow, w ustawieniu teatralnym,
z korytarzem komunikacyjnym w srodku i po bokach;

o fotele dla oséb wystepujgcych/prelegentéw wraz ze stoliczkami — nie wiecej 7
foteli oraz 4 stoliczki, umiejscowione w przedniej czesci sali konferencyjnej (tzw.
scenie), w ustawieniu umozliwiajgcym osobom zasiadajgcym swobodny widok na
ekran oraz sale;

o na stoliczkach tabliczki-wizytowki (tzw. koziotki) z imieniem, nazwiskiem,
stanowiskiem i reprezentowang instytucjg dla osob wystepujgcych w
poszczegblnych czesciach programu/prelegentow; ilos¢: ok. 40 szt.,
wymiar ok. 20x10cm — do uzgodnienia z Zamawiajgcym na podstawie

propozycji Wykonawcy;



o podczas konferenciji nalezy  zapewnié napoje  dla os6b
wystepujacych/prelegentéw (butelkowana woda mineralna gazowana i
niegazowana) oraz szklanki;

dodatkowy fotel ze stoliczkiem - dla moderatora, umiejscowiony z boku tzw.
sceny;

mownica - opatrzona logo SPPW oraz Zamawiajgcego, umieszczona na tzw.
scenie w taki sposob, aby mowca byt widoczny dla wszystkich uczestnikéw, jak i
0s6b siedzgcych na fotelach, wyposazona w statyw do zamontowania jednego z
mikrofonéw bezprzewodowych lub w mikrofon przewodowy na statywie. Mownica
ma by¢ zaopatrzona w ekran LCD lub LED, na ktérym bedzie wyswietla¢ sie
prezentacja widoczna dla mowcy;

nagtosnienie i systemy dzwiekowe — w tym minimum 10 mikrofonéw
bezprzewodowych — 7 dla osdb wystepujgcych/prelegentéw, 1 dla moderatora
oraz 3 dla pozostatych uczestnikow;

Sciana video o przyblizonych wymiarach 7x4m:

o zlozona z bezszwowych ekranéw LCD lub LED,

o zapewniajgca wy$wietlanie obrazu w rozdzielczosci FullHD,

o umiejscowiona w tyle tzw. sceny, stanowigca — jako element aranzaciji
scenograficznej - tto dla wystepujgcych méwcédw, prelegentdéw oraz
panelistow;

o ustawiona w taki sposob, by osoby na tzw, scenie nie przestaniaty
wyswietlanego obrazu uczestnikom na sali (np. postument) lub sposdéb
wyswietlania materiatdbw musi zosta¢ dobrany w sposob zapewniajgcy
widocznos¢ obrazu uczestnikom na sali (np. podziat ekranu na zasadzie
typu Picture in Picture);

o osprzet i akcesoria niezbedne do wyswietlania materiatdw na Scianie
video, w tym do obstugi prezentacji przez prelegentéw (jak np. mikser
video, pilot — o ile konieczne, zgodnie z uwarunkowaniami
technologicznymi;

e na Scianie video bedg wyswietlane:

- prezentacje, towarzyszgce wystgpieniom prelegentow;

- W czasie trwania konferencji poza wystgpieniami prelegentow - grafika
zawierajgca tytut i termin konferencji, logo SPPW i Zamawiajgcego,
Wykonawca przygotuje i przedstawi projekt grafiki, w terminie do 3 dni
roboczych po podpisaniu umowy; projekt musi uwzgledniac¢ zatozenia i

wytyczne systemu identyfikacji wizualnej SPPW
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(https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/o-programie/wez-udzial-w-

promociji/zasady-promociji/);

1 komputer przenosny z pakietem MS Office (lub innym umozliwiajgcym petne
wykorzystanie plikéw wytworzonych w programach MS Office);

- w dzien poprzedzajgcy konferencije Wykonawca wgra na komputer
wszystkie dostarczone przez Zamawiajgcego materiaty (w
szczegblnosSci prezentacje) oraz przetestuje poprawnos$¢ ich
wyswietlania, a w razie problemow zapewni poprawnos¢ wyswietlenia;
testy takie Wykonawca przeprowadzi ponownie przed rozpoczeciem
konferencji, w sali konferencyjnej, po podtgczeniu komputera do
urzagdzen emitujgcych obraz na Sciane;

kabina dla co najmniej dwoch ttumaczy symultanicznych - wskazana
rownoczesnie w |11.6;
klimatyzacja;

dostep do Internetu bezprzewodowego (wi-fi).

Wykonawca zapewni 2 telewizory/ekrany plazmowe lub LCD lub LED o przekatnej co

najmniej 40 cali zlokalizowane na koncu sali konferencyjnej (1 sztuka) i przed wejsciem

do niej (1 sztuka) oraz zapewni na nich emisje w tzw. petli spotéw lub prezentaciji

przekazanych przez Zamawiajgcego; materiaty te bedg emitowane w czasie przerw w

konferencji oraz przed konferencjg (od godz. 9.00).

Wykonawca zapewni oznakowanie i aranzacje sali konferencyjnej obejmujace co

najmniej:

plansze o rozmiarach co najmniej 70x100cm z tytutem konferencji, logo SPPW,
logo Zamawiajgcego oraz przewodnim motywem graficznym — ustawiong na
zewnatrz sali konferencyjnej, bezposrednio przed wejsciem; Wykonawca
przygotuje i przedstawi w terminie do 5 dni roboczych po podpisaniu umowy,
projekt planszy do akceptacji Zamawiajgcego; projekt musi uwzgledniaé zatozenia
[ wytyczne systemu identyfikacji wizualnej SPPW

(https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/o-programie/wez-udzial-w-

promociji/zasady-promaoc;ji/)

Zamawiajgcy dopuszcza uzycie istniejgcego w obiekcie konferencyjnym systemu
elektronicznego z wykorzystaniem ekranéw LCD lub LED, zamiast opisanego
powyzej systemu informacyjnego.

dekoracje z kwiatow swiezych na tzw. scenie;
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o w zaleznosci od warunkow sali konferencyjnej, Zamawiajgcy zobowigzany bedzie
do zastosowania doswietlenia tzw. sceny, przy czym zrodta i natezenie Swiatta

nie mogg zaktocac¢ widocznosci tresci wyswietlanych na scianie video.

Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego koncepcje aranzacji w
terminie maksymalnie do 7 dni roboczych przed terminem konferencji.

Petna gotowosc sali, wszystkich elementow infrastruktury oraz materiatow, w tym w
szczegolnosci materiatdow przeznaczonych do wysSwietlania/emisji na scianie video i
telewizorach/ekranach — poprzedzona uprzednim sprawdzeniem poprawnosci
funkcjonowania - wymagana jest na co najmniej 60 minut przez rozpoczeciem rejestracji

gosci konferenciji.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ wizytacji miejsca konferencji w terminie do 10
dni roboczych (od poniedziatku do pigtku za wyjgtkiem dni ustawowo wolnych od pracy)

przed jej terminem oraz kolejnej bezposrednio przed terminem konferencji.

4. Zapewnienie wyzywienia w trakcie konferencji ogélnej

Wykonawca zapewni catodniowy serwis kawowy, dostepny od godziny rozpoczecia

rejestracji gosci (9:00) do zakonczenia konferencji (godz. 17:00), dostepny wytgcznie dla

uczestnikow konferencji, zgodnie z nastepujgcymi zatozeniami:
e serwis kawowy obejmie:

- kawe 2z dostepnego dla uczestnikow ekspresu ciSnieniowego
(espresso, latte),

- herbate - co najmniej 4 rodzaje herbat w torebkach; z wykorzystaniem
warnikéw do wody,

- Cukier, cytryne,

- wode mineralng gazowang i niegazowang, w butelkach szklanych po
0,331,

- soki w dzbankach lub butelkach szklanych po 0,33] — jabtkowy i
pomaranczowy,

- €O najmniej: 4 rodzaje owocdw, 4 rodzaje warzyw z dipami, 2 rodzaje
kruchych ciasteczek oraz 2 rodzaje ciast krojonych.

Serwis kawowy musi znajdowac sie w bezposrednim sgsiedztwie sali konferencyjnej.

Asortyment musi by¢ na biezgco uzupetniany.
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Wykonawca zapewni obiad w formule szwedzkiego stotu, z miejscami siedzgcymi przy

stotach dla wszystkich uczestnikéw, w godzinach serwowania okreslonych we wstepnej

ramowej agendzie, zgodnie z nastepujgcymi zatozeniami:

Obiad - w iloci wystarczajgcej dla wszystkich uczestnikow - musi sie sktada¢ z:

satatek (co najmniej 2 rodzaje),

przystawki (co najmniej 2 rodzaje),

zupy (co najmniej 2 rodzaje),

drugiego dania (co najmniej 3 do wyboru, w tym 1 miesne, 1 wegetarianskie, 1 ha
bazie ryb lub owocow morza),

dodatkéw cieptych do dania gtéwnego (co najmniej 3 rodzajéw),

suréwek (co najmniej 2 rodzaje),

deseru (co najmniej 2 rodzaje, w tym co najmniej 1 ciasto, z wytgczeniem ciast
drozdzowych) z zastrzezeniem, iz nie bedzie pokrywat sie z deserem podawanym
w czasie catodziennego serwisu kawowego,

Swiezych owocow (winogrona, gruszki, jabtka, ananasy, pomarancze),

napojow zimnych: wody mineralnej gazowanej i niegazowanej (w butelkach
szklanych po 0,33 |); sokéw w dzbankach lub butelkach szklanych po 0,33l
jabtkowy, pomaranczowy,

napojow gorgcych: kawy z ekspresu cisnieniowego (espresso, latte) i herbaty
(z wykorzystaniem warnikow do wody) - co najmniej 4 rodzajow herbat w

torebkach; cukier, cytryna.

Obiad musi by¢ zapewniony w tym samym obiekcie, w ktérym odbedzie sie

konferencja, w pomieszczeniu zarezerwowanym wytgcznie dla uczestnikéw

konferenciji, nie moze by¢ serwowany na korytarzu obiektu ani w sali, w ktorej odbywa

sie konferencja.

Wszystkie positki muszg by¢ bezwzglednie Swieze, przyrzgdzone w dniu $wiadczenia

ustugi. Uzyte skiadniki muszg by¢ wysokiej jakosci. Positki muszg by¢ serwowane

estetycznie. Produkty przetworzone (takie jak kawa, herbata, napoje iinne) muszg

posiada¢ odpowiednig date przydatnosci do spozycia.

Wykonawca zapewni réwniez przygotowanie sali oraz cateringu, profesjonalng obstuge

kelnerskg jednolicie ubrang, dekoracje i nakrycie stotéw: obrusy, eleganckg zastawe

porcelanowg i szklang oraz sprzagtanie.

Uzyte obrusy oraz pokrowce na miejsca siedzgce muszg by¢ bezwzglednie czyste,

nieuszkodzone, a w przypadku obruséw rowniez wysterylizowane. Dekoracja stotow
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przygotowana z kwiatow cietych, uktadanych w prosty sposob. Dekoracja powinna by¢

estetyczna i nieograniczajgca kontaktu wzrokowego pomiedzy uczestnikami spotkania.

5. Zapewnienie prowadzacych konferencje
Wykonawca zapewni osoby prowadzgce konferencje, w tym

e jednego konferansjera catosci konferencji ogolnej (odbywajgcej sie zgodnie z
wstepng agendg ramowg wskazang w pkt I. w godzinach 9:00-17:00

e o0 najmniej dwoch a maksymalnie 4 moderatoréw paneli dyskusyjnych.

Konferansjerem lub moderatorami moga by¢:

a) zawodowy konferansjer posiadajgcy doswiadczenie w prowadzeniu wydarzen o
tematyce podobnej do przedmiotu konferenciji, tj. zdrowia, profilaktyki zdrowotnej,
polityki zdrowotnej,
lub

b) dziennikarze podsiadajgcy co najmniej 6-letnie doswiadczenie w mediach
ogolnopolskich lub specjalistycznych (branzowych), zajmujgcy sie tematykag
zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, polityki zdrowotnej,
lub

c) powszechnie znani eksperci w zakresie zdrowia.

Wykonawca w ofercie przedstawi co najmniej 6 kandydatur na prowadzacych.
Moderatorzy oraz konferansjer muszg postugiwacé sie jezykiem angielskim co najmniej w
stopniu B2.

Przyktadowe, pozgdane style moderowania:

https://www.youtube.com/watch?v=p79-qgeFyoM

https://www.youtube.com/watch?v=XI0QlUnf4l6s

Zamawiajgcy dokona akceptacji przedstawionych moderatoréw po zawarciu umowy.
Zamawiajgcy moze jednorazowo zazgda¢ zmiany kazdego z zaproponowanych

moderatorow/konferansjera.

6. Zapewnienie ttumaczenia

Wykonawca zapewni co najmniej dwéch ttumaczy symultanicznych jezyka angielskiego.
Ttumaczenie (z jezyka angielskiego na polski i polskiego na angielski) musi by¢
zrealizowane przez wykwalifikowanych ttumaczy, z ktérych kazdy posiada nie mniej niz 2
lata doswiadczenia w zakresie tlumaczenia symultanicznego w jezyku angielskim,
z uwzglednieniem terminologii medycznej, terminologii funduszy europejskich oraz z
zakresu polityki zdrowotnej.

Wykonawca zapewni kompletng infrastrukture do ttumaczenia i aparature niezbedng do

prawidtowego prowadzenia ttumaczenia symultanicznego, w tym w szczegdélnosci:
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kabine dla ttumaczy, wraz z wodg do picia;

odbiorniki ze stuchawkami dla uczestnikow, w liczbie dostosowanej do liczby
uczestnikow; nakfadki gabkowe na stuchawki powinny by¢é czyste i
zdezynfekowane Ilub nalezy zapewni¢ naktadki jednorazowe; wydawanie
odbiornikow i stuchawek uczestnikom konferencji nie moze wigzac sie z zgdaniem
wobec nich dotyczgcym pozostawienia w depozycie np. dowodu tozsamosci lub
kaucji pienieznej.

obstuge techniczng,

Wykonawca zapewni ttumaczenie pisemne materiatdw i informacji dotyczacych

konferenciji, w tym w szczegoélnosci:

prezentaciji,

materiatéw stuzagcych do oznakowania miejsca konferencji i sali konferencyjnej —
tablic, tabliczek, plansz, grafiki wyswietlanej na $cianie video,

elementow systemu informacyjnego — o ile obiekt wybrany na miejsce konferencji
nie bedzie wyposazony w istniejgcy system zgodny z wymogami Zamawiajgcego,
tabliczek-wizytéwek (tzw. koziotkbw) na stoliczkach panelistéw na tzw. scenie,
zaproszen,

agendy,

menu,

pozostatych tresci i materiatow niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia

konferenciji.

7. Zapewnienie materiatéw konferencyjnych

Wykonawca zaprojektuje, przedtozy Zamawiajgcemu do akceptacji, a po jej uzyskaniu

wykona materiaty konferencyjne w ilosci 120 kompletow (jesli nie wskazano inaczej).

Kazdy komplet materiatéw konferencyjnych sktada sie z:

Identyfikatora imiennego dla kazdego uczestnika w liczbie 120 sztuk:

o o wymiarach ok 11 x 9 cm,

o w koszulce wykonanej z przezroczystego tworzywa (folii),

o zawieszonego na tasmie tekstylnej o szerokosci 10mm w kolorze biatym, z
kolorowym logo Zamawiajgcego oraz SPPW, zaopatrzonej w zapiecie
otwierane poprzez mocne szarpniecie;

o identyfikator otwarty od gory, co gwarantuje wyciggniecie znajdujgcego sie w
nim wydruku bez odpinania tasmy;

o wydruki (w formacie dostosowanym do rozmiaru folii) wewnatrz identyfikatorow:

na awersie z nadrukowanymi imiennymi etykietami oraz przewodnim motywem
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graficznym (tzw, key visual) konferencji oraz logo SPPW i Zamawiajgcego; na
rewersie uproszczona agenda konferencji.
Ponadto Wykonawca zapewni 50 identyfikatorow bez wskazania uczestnika
(spetniajgce powyzsze wymogi), ktére bedg mogty zostaé wykorzystane przy
rejestracji w celu recznego uzupetnienia o te dane (np. w przypadku wystgpienia
btedu w nazwisku lub braku identyfikatora dla konkretnej osoby itp.).
e agendy konferencji — wydruk w formacie A4, kolor (4+0), umieszczonej w teczce
opisanej ponizej;

e teczki wykonanej z filcu z wyposazeniem:

o kolor: szary,

o materiat: filc,

o zapinanie na zatrzask,

o wymiary po zitozeniu: okoto 23 cm (szerokosc), okoto 27 cm (wysoko$¢),
mozliwo$¢ przechowywania dokumentow w formacie A4,

o W polu przeznaczonym na nadruk nalezy umiesci¢, w jednej linii, po lewej
stronie logotyp SPPW oraz logo Zamawiajgcego; metoda naniesienia
logotypow: dowolna trwata;

o wyposazenie teczki:

- co najmniej kieszeh na wizytowki, co najmniej dwie kieszenie na
dokumenty o wymiarach maks. A5, kieszen na dokumenty,
umozliwiajgca przechowywanie pliku dokumentéw o grubosci okoto 0,7
cm w formacie A4 (dokumenty w formacie A4 umieszczone w kieszeni
nie mogg wystawaé poza obrys teczki)

- notes: papier niepowlekany, biaty (offsetowy) 90 g/m? zadrukowany w
linie; wymiar kart notesu zblizony do formatu A-4; liczba kart w bloku:

co najmniej 50, klejonych wzdtuz gérnej krawedzi

@ | jo=|e=

Uwaga: powyzsze wizualizacje majg jedynie charakter poglagdowy

e dtugopisu:
o materiatl: metal,

o kolor: czerwony;
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o kolor wktadu: czarny lub niebieski;
o wymiar: 137x10 mm (x 2 mm);

o logotypy SPPW i Zamawiajgcego - metoda naniesienia logotypow: grawer

=

Uwaga: powyzsze wizualizacje majg jedynie charakter pogladowy

e pendrive z nagranymi materiatami przekazanymi przez Zamawiajgcego
o ksztatt zblizony do karty kredytowe;j
o pojemnos¢: 32 GB
o materiat obudowy: plastik
o kolor: 4+4

o nha obudowie z jednej strony uproszczona piramida zywienia, a na drugiej
logotypy SPPW i Zamawiajgcego - metoda nadruku: dowolna trwata.

Na potrzeby akceptacji przez Zamawiajgcego materiatdw konferencyjnych, Wykonawca
dostarczy w terminie do 7 dni roboczych po podpisaniu Umowy prébki teczki z filcu,

dtugopisu oraz pendrive.

8. Zapewnienie personelu
Wykonawca zapewni personel obstugi konferencji, w tym co najmniej:
a) trzy osoby odpowiedzialne za stanowisko informacyjno-rejestracyjne
(recepcje),
b) dwie osoby wsparcia technicznego/informatycznego,
c) jednego asystenta tzw. sceny w sali konferencyjnej,
d) koordynatora przebiegu konferencji i pracy personelu, odpowiedzialnego za
kontakty z Zamawiajgcym.
Personel zapewniany przez Wykonawce, wskazany w lit. @), musi znac jezyk angielski w
stopniu komunikatywnym (znajomos¢ jezyka na poziomie minimum B2, potwierdzona
odpowiednim certyfikatem).
Personel, o ktérym mowa w b), c) oraz d), musi by¢ obecny na miejscu konferencji przez

caly czas jej trwania. Ponadto na stanowisku informacyjno-rejestracyjnym (recepcja)
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poza czasem rejestracji uczestnikdbw musi by¢ stale obecna do dyspozycji gosci co
najmniej jedna osoba.

W czasie przygotowania technicznego miejsca konferencji, do kontaktow =z
Zamawiajgcym dyspozycyjny musi by¢ koordynator Wykonawcy.

Osoby stanowigce obstuge, wskazane w pkt. 111.8 lit. a) i ¢) powinny by¢ ubrane w
identyczne stroje (stroje powinny byé przygotowane w dwdch wersjach — damskiej i
meskiej). Ponadto personel obstugi musi by¢ wyposazony w identyfikatory o wzorze

graficznym roznigcym sie w stosunku do identyfikatorow uczestnikow konferencji.

9. Refundacja kosztow podroézy dla prelegentow, panelistow

a) Wykonawca, w ramach umowy, zobowigzany jest do refundacji kosztow podrozy
os6b wystepujgcych w programie merytorycznym konferencji (prelegenci, panelisci),
dojezdzajacych z catej Polski - nie wiecej niz 20 osdb, wskazanych imiennie przez
Zamawiajgcego. Refundacja bedzie dotyczy¢ faktycznie poniesionych kosztow
przejazdéw w obszarze Polski na trasach z miejsca zamieszkania do Warszawy i z
powrotem oraz bedzie obejmowacC ewentualne optaty parkingowe. Rozliczenie
pomiedzy Wykonawcg a wskazanymi przez Zamawiajgcego osobami zostanie
dokonane na podstawie przedstawionych przez ww. osoby faktur/ oswiadczen/ kopii
biletow/ innych dokumentéw poswiadczajgcych poniesione wydatki. Po podpisaniu
umowy, na wniosek Wykonawcy, Zamawiajgcy moze udostepni¢ przyktadowy wzér
oswiadczenia dotyczgcego zwrotéw kosztow podrézy, ktéry to dokument moze
wypetni¢ osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztéw. Wykonawca nie moze zgdac¢ od ww.
os6b zadnych dodatkowych dokumentdéw/ oswiadczen/ zaswiadczenh itp. Wykonawca
zobowigzany jest do zwrotu kosztow faktycznie poniesionych w kwocie nie wyzszej
niz 400 PLN na osobe. W przypadku biletow lotniczych zwrot kosztéw mozliwy bedzie

wytgcznie za przelot w klasie ekonomiczne;.

b) Ponadto Wykonawca, w ramach umowy, zobowigzany jest do refundacji kosztow
podrézy nie wiecej niz 4 osdb wystepujacych/prelegentéw ze Szwajcarii (na trasie
CH-PL-CH) do miejsca zakwaterowania, o ktérym mowa w pkt 111.10 i z powrotem.
Rozliczenie pomiedzy Wykonawcg a prelegentami ze Szwajcarii zostanie dokonane
na podstawie przedstawionych przez ww. osoby faktur/ oswiadczen/ kopii biletow/
innych dokumentéw poswiadczajgcych poniesione wydatki. Wykonawca nie moze
zgda¢ od ww. 0s6b zadnych dodatkowych dokumentéw/ o$wiadczen/ zaswiadczen
itp. Wykonawca zobowigzany jest do zwrotu faktycznie poniesionych przez dang

osobe wydatkéw, jednak w kwocie nie wyzszej niz 4000 PLN na osobe,
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przeliczonego z CHF na PLN na podstawie $redniego kursu Narodowego Banku

Polskiego obowigzujgcego w dniu zakupu biletu.

Zamawiajgcy moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztow podrozy, gdy poczatkowym
miejscem jest inna destynacja niz Szwajcaria, o ile koszty nie przekroczg 4000 PLN
na osobe, przeliczonego z CHF na PLN na podstawie sredniego kursu Narodowego

Banku Polskiego obowigzujgcego w dniu zakupu biletu.

Faktycznie poniesione wydatki Wykonawcy na cele refundacji kosztow - dot. lit a) i lit. b) -

zostang mu zwrdcone jako ptatnosc I, przewidziana w umowie.

10.Zapewnienie miejsc hoclegowych
Wykonawca zapewni noclegi dla nie wiecej niz 15 uczestnikow konferencji wskazanych
przez Zamawiajgcego:

e w hotelu min. **** albo innym obiekcie odpowiadajgcym standardem hotelowi
min. ****: Zamawiajgcy dopuszcza $wiadczenie ustugi noclegu max. w dwéch
réznych hotelach (obiektach).

e w pokojach jednoosobowych lub pokojach dwuosobowych do pojedynczego
wykorzystania,

w dniu przed dniem konferencji i w dniu konferencji w Warszawie, w hotelu
zlokalizowanym nie dalej niz 5 km od miejsca konferenciji.

Wykonawca zapewni transport nocujgcym uczestnikom z hotelu (obiektu) na miejsce
konferencji (samochéd, bus, lub autokar) i z powrotem.

Zamawiajgcy na 14 dni kalendarzowych przed terminem konferencji przekaze
Wykonawcy informacje o liczbie oséb i ilosci noclegdw oraz liste oséb.

Podana przez Zamawiajgcego liczba osoéb do noclegu i ilos¢ noclegéw bedg podstawg

do pdzniejszych rozliczen z tego tytutu pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawca.

11.Organizacja bankietu

Wykonawca zapewni bankiet w pomieszczeniu znajdujgcym sie w tej samej lokalizaciji, co
sala konferencyjna. Do uczestnictwa w bankiecie zostanie zaproszonych do 50 oso6b
sposréd gosci konferencji. Wykonawca zapewni wstep na bankiet wytacznie gosciom
wskazanym przez Zamawiajgcego. Mozliwos¢ uczestnictwa w bankiecie bedzie
sprawdzana przez personel Wykonawcy wskazany w pkt. 111.8 lit. a).

Positek ma by¢ serwowany w formie bufetu szwedzkiego. Wykonawca zapewni
odpowiednig liczbe stolikow koktajlowych, umozliwiajgcych spozycie positku wszystkim

zaproszonym gosciom.
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Positek - w ilosci wystarczajgcej dla wszystkich uczestnikow - musi sie sktadac z:

satatek (co najmniej 2 rodzaje),

przystawki (co najmniej 5 rodzajow),

drugiego dania (co najmniej 3 do wyboru, w tym 1 miesne, 1 wegetarianskie, 1 na
bazie ryb lub owocéw morza),

dodatkoéw cieptych do dania gtéwnego (co najmniej 3 rodzajéw),

suréwek (co najmniej 2 rodzaje),

deseru (co najmniej 2 rodzaje, w tym co najmniej 1 ciasto, z wytgczeniem ciast
drozdzowych) z zastrzezeniem, iz nie bedzie pokrywat sie z deserem podawanym
w czasie catodziennego serwisu kawowego,

Swiezych owocow (winogrona, gruszki, jabtka, ananasy, pomarancze),

napojéow zimnych: wody mineralnej gazowanej i niegazowanej (w butelkach
szklanych po 0,33 I); sokéw w dzbankach lub butelkach szklanych po 0,33l
jabtkowy, pomaranczowy,

wino: na wejscie dla kazdego goscia kieliszek wina biatego musujgcego,
dodatkowo wino do positku (biate lub czerwone w zaleznosci od wybranych dan),
w ilosci maksymalnie 2 kieliszki na goscia;

napojow gorgcych: kawy z ekspresu cisnieniowego (espresso, latte) i herbaty
(z wykorzystaniem warnikow do wody) - co najmniej 4 rodzajow herbat w

torebkach; cukier, cytryna.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu propozycje zestawdéw do akceptacji co najmniej

na 5 dni przed terminem bankietu.

Pozostate wymagania Zmawiajgcego :

sala, w ktérej bedzie odbywac sie bankiet nie moze posiada¢ zadnych barier
architektonicznych, utrudniajgcych poruszanie sie osobom niepetnosprawnym;
obstuga kelnerska;

uzyte obrusy muszg by¢ bezwzglednie czyste, nieuszkodzone, a w przypadku
obruséw réwniez wysterylizowane;

dekoracja stotow przygotowana z kwiatéw cietych, uktadanych w prosty sposob;

powinna byc¢ estetyczna.

Rozliczenie pomiedzy Zamawiajacy a Wykonawcg za organizacje bankietu zostanie

dokonane na podstawie faktycznie poniesionych kosztéw - w oparciu o przekazang przez

Zamawiajgcego ostateczng liste z liczbg uczestnikdw bankietu.

12. Zapewnienie nagrywania i transmisji na zywo konferencji w internecie.
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Wykonawca zapewni w czasie trwania konferencji (bez bankietu), transmisji przebiegu
konferencji ,na zywo” na stronie internetowej o ktorej mowa w pkt Ill.1 SOPZ oraz nagranie
ww. transmisji w formacie umozliwiajgcym jej odtworzenie (gtosu i obrazu) i przekazanie

oryginatu nagrania podzielonego na segmenty tematyczne (panele) Zamawiajgcemu.

V. Harmonogram realizacji zamoéwienia

Przed organizacjg konferencji, przebieg wspétpracy Zamawiajgcego z Wykonawcg

realizowany bedzie wg ponizszego harmonogramu:

o w terminie maksymalnie do 6 dni kalendarzowych przed datg konferencji, Zamawiajgcy
przekaze do akceptacji menu do kazdego positku; Zamawiajacy dokona wyboru
i akceptacji zaproponowanego przez Wykonawce menu lub zgtosi uwagi, w terminie
do 3 dni kalendarzowych od dnia ich otrzymania. Zamawiajgcy zastrzega mozliwosé
trzykrotnego zgtaszania uwag do zaproponowanego menu z zastrzezeniem,
iz powtdrzenie uwag przez Zamawiajgcego z powodu ich uprzedniego nieuwzglednienia
przez Wykonawce, nie jest traktowane jako zgtoszenie uwag;

o W terminie maksymalnie do 2 dni kalendarzowych po podpisaniu umowy, Zamawiajgcy
przekaze Wykonawcy liste os6b, do ktorych nalezy wystaé zaproszenia;

o w terminie do 5 dni kalendarzowych przed datg konferencji, Zamawiajacy przekaze
prezentacje do wydruku, ktére muszg zosta¢ dotgczone do pozostatych materiatéw dla
uczestnikéw konferenc;ji;

o w terminie do 5 dni kalendarzowych przed datg konferencji, Zamawiajgcy przekaze
folder, ktéry musi zosta¢ dotgczony do pozostatych materiatdow dla uczestnikéw

konferencji (wlozony do teczki konferencyjnej).

Przesuniecie powyzszych termindw mozliwe jest jedynie w przypadku opdznien po stronie

Zamawiajgcego.

V. Inne warunki realizacji zaméwienia

1. Wszystkie projekty graficzne opracowywane przez Wykonawce oraz materiaty
informacyjno-promocyjne muszg zosta¢ przygotowane i oznakowane zgodnie
zatozeniami [ wytycznymi systemu identyfikacji wizualnej SPPW

(https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/o-programie/wez-udzial-w-promocji/zasady-

promagiji/).
2. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca w swojej ofercie uwzglednit wszystkie koszty

zwigzane z organizacjg i obstugg konferenciji.

21


https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/o-programie/wez-udzial-w-promocji/zasady-promocji/
https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/o-programie/wez-udzial-w-promocji/zasady-promocji/

3. Zamawiajgcy zastrzega, ze wynagrodzenie Wykonawcy zostanie wyptacone w I

transzach:

a) | transza obejmujaca realizacje zadan opisanych w pkt do Ill.1 do Ill. 8 oraz

[11.10 — Ill.12 — w terminach i na zasadach opisanych w umowie;

b) Il transza obejmujgca realizacje zadah opisanych w pkt II1.9 (refundacje
kosztéw podrézy dla prelegentow i panelistéw), przy czym realizacja tego
zadania odbedzie sie na podstawie przedstawionych przez uczestnikow
rachunkéw i faktur/biletbw/oswiadczen, zgodnie z putapem wskazanym w
SOPZ na osobe, - w przeciggu 21 dni kalendarzowych od daty konferenciji, na
podstawie przedtozonej przez Wykonawce dokumentacji poswiadczajgce;j

faktycznie poniesione wydatki.

4. Jednoczesnie Zamawiajgcy informuje, ze realizacja zadania polegajgcego na
refundacji kosztéw podréozy dla prelegentéw (I11.9) nie bedzie przedmiotem oceny
ofert w postepowaniu. W zwigzku z powyzszym, Wykonawca winien kazdorazowo
doliczy¢ do oferty kwote wynikajgca z potencjalnego, maksymalnego kosztu realizacji

zadania wskazanego w pkt 111.9.

5. Zamawiajgcy przewiduje mozliwosS¢ przesuniecia terminu realizacji konferenciji
jedynie w przypadku, gdyby po stronie Zamawiajgcego wystapity okolicznosci
uniemozliwiajgce Wykonawcy wykonanie zamowienia w tym terminie.

6. Brak uwzglednienia przez Wykonawce uwag Zamawiajgcego wnoszonych do

sposobu realizacji przez Wykonawce zadan, nie wstrzymuje biegu terminu realizacji

zamowienia.
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