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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Przedmiot zamodwienia

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na zorganizowaniu i obstudze jednej jednodniowej

konferencji na terenie Warszawy.

W zamdwieniu Zamawiajgcy okresla maksymalng liczbe 100 uczestnikow.

W ramach obstugi konferencji Wykonawca bedzie zobowigzany do zapewnienia:

a) sali konferencyjnej wraz z wyposazeniem, nagtos$nieniem, sprzetem niezbednym do transmisji
online i transmisjg online;

b) co najmniej 10 bezptatnych miejsc parkingowych;

c) ustugi gastronomicznej;

d) materiatéw konferencyjnych i promocyjnych;

e) personelu do obstugi recepcji.

Termin wykonania przedmiotu zamodwienia

Konferencja odbedzie sie w dniu 17 listopada 2023 r.

Konferencja odbedzie sie na terenie Warszawy.

Budynek konferencyjny zlokalizowany bedzie w centrum Warszawy, w odlegtosci maksymalnej do 5

km (w linii prostej — liczone zgodnie z https://maps.google.com/) od Dworca Warszawa Centralna,

z bezposrednim pofaczeniem Srodkami komunikacji miejskiej z Dworca Warszawa Centralna, bez

koniecznosci dokonywania przesiadki (maksymalna odlegtos¢ do przystanku bezposredniego

potaczenia to 500 m, zgodnie z https://maps.google.com/).

1)

a)

b)

d)

e)

f)

Na terenie obiektu konferencyjnego, w otoczeniu budynku konferencyjnego lub w odlegtosci
do 500 m w linii prostej od tego budynku (liczac od bramy parkingu do wejscia do budynku
konferencyjnego), zlokalizowane muszg by¢é miejsca parkingowe dla o0séb
z niepetnosprawnosciami — odpowiednio oznakowane i o odpowiednich wymiarach (zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw
technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie (Dz.U. 2022 r. poz.
1225). Zamawiajacy wymaga, aby konferencja odbyta sie w budynku
konferencyjnym/hotelu lub innym budynku umozliwiajagcym zorganizowanie konferenciji.
Budynek musi posiada¢ ochrone fizyczng przewidziang przepisami prawa odpowiednimi dla
rodzaju obiektu, w ktédrym odbywa sie konferencja i charakterem wydarzenia, jakim jest
konferencja organizowana przez Ministerstwo Sprawiedliwosci, z uwzglednieniem liczby
uczestnikéw wydarzenia oraz by¢ dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig, w
tym co najmniej:

Wejscie do budynku dostosowane musi by¢ dla oséb z niepetnosprawnoscig ruchowg —
znajdowac sie na poziomie ulicy (brak schoddéw, progdw itp.).

W przypadku wystepowania schodéw Wykonawca zapewni wejscie alternatywne w postaci
pochylni (minimalne wymiary pochylni muszg by¢ zgodne z ww. Rozporzgdzeniem Ministra
Infrastruktury).

Wejscie do budynku musi umozliwia¢ swobodny przejazd osobom na wdzkach inwalidzkich,
tj. musi mie¢ odpowiednig szerokos¢ (min. 90 cm) oraz zapewnia¢ odpowiednie pole
manewru, musi by¢ réwniez wtasciwie oznakowane (np. w przypadku szklanych drzwi
wejsciowych — z kontrastowymi oznaczeniami na odpowiedniej wysokosci).

W budynku drzwi wejsciowe muszg by¢é automatycznie rozwierane lub rozsuwane,
wzbudzane na detektor ruchu.

Zamawiajgcy dopuszcza wejscie do budynku z drzwiami obrotowymi lub tradycyjnymi
wahadtowymi, wyfacznie pod warunkiem usytuowania przy nich drzwi rozwieranych lub
rozsuwanych automatycznie, przystosowanych do ruchu osdb niepetnosprawnych.

Budynek musi by¢ wyposazony w dzwig osobowy (winde wewnetrzng) przystosowany do
przewozu o0s6b z  niepetnosprawnoscig, umozliwiajagcy  dotarcie  osobom
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z niepetnosprawnoscia do pomieszczen, w ktérych organizowana bedzie konferencja,
podawane bedg positki oraz do zaplecza sanitarnego.
g) Pomieszczenia ogodlnodostepne ze zrdinicowanym poziomem podtdg muszg byé
przystosowane do ruchu osdb z niepetnosprawnoscia.
Sala restauracyjna, w ktérej podawane bedg positki, miejsce, w ktérym beda organizowane przerwy
kawowe oraz sala konferencyjna muszg znajdowaé sie w tym samym budynku,
a przejscie pomiedzy nimi musi by¢ dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia.
Liczba uczestnikow
Zamawiajgcy przewiduje realizacje konferencji dla maksymalnie 100 osdb, przy czym rzeczywista
liczba uczestnikdw moze okazac sie mniejsza niz podana powyzej (maksymalnie o 20%). Wsréd
uczestnikdw moga znajdowac sie osoby z niepetnosprawnoscig, w zwigzku z tym Wykonawca
zobowigzany jest zapewnié dostep do wszystkich ustug osobom z niepetnosprawnoscia.
Doktadna liczba uczestnikdw zostanie przekazana do Wykonawcy po zawarciu umowy, najpdzniej 7
dni przed dniem rozpoczecia konferencji.
Ramowy program konferencji

9:00- 10:00 Rejestracja uczestnikéw
10:00-10:15 Otwarcie wydarzenia
10:15-11:15 | Panel

11:15-11:30 Przerwa kawowa
11:30-12:30 Il Panel

12:30-13:30 Obiad

13:30-14:30 Il Panel

14:30 -14:45 Przerwa kawowa
14:45 -15:45 IV Panel

15:45- 16:00 Przerwa kawowa
16:00 -16:30 Zakonczenie

Wykonawca zobowigzany jest zapewnic:

a) ustuge konferencyjng w postaci dostepnej 1 (jednej) sali konferencyjnej dla co najmniej 100
0s0b, przy czym sala konferencyjna musi byé wyposazona w miejsca siedzgce dla wszystkich
uczestnikdw konferencji, z_mozliwoscig transmisji online konferencji dostepnej w_dniu
konferencji od godziny 8.30 do godziny 17.00.

b) ustuge gastronomiczno-restauracyjng, w tym:

- obiad w dniu konferencji dla wszystkich uczestnikéw konferencji;

- serwis kawowy w dniu konferencji w czasie przewidzianych 3 przerw kawowych
(z wyznaczonym i witasciwie oznaczonym miejscem przed salg konferencyjng lub w
wyznaczonym pomieszczeniu) dla wszystkich uczestnikoéw konferencji;

c) ustuge streamingu wydarzenia na Facebooku - profilu Mediacja oraz YouTube Ministerstwa
Sprawiedliwosci;

d) zapewnienie stabilnego tacza internetowego;

e) ustuge nagtosnienia pozwalajgcg na streaming odpowiedniej jakosci (kompleksowe
nagtos$nienie sali dostosowane do jej powierzchni).

Ustuga konferencyjna

1. Budynek konferencyjny

1.1 Budynek konferencyjny nie moze by¢é w trakcie prac remontowo-budowlanych/przebudowy
w czasie trwania Konferencji.

1.2 Zaproponowany budynek musi spetnia¢  wysokie standardy, w szczegdlnosci
w odniesieniu do czystosci catego budynku, czysto$ci i sprawnosci infrastruktury i stanu
technicznego budynku, stopnia zuzycia elementéw wyposazenia. W przypadku zaproponowania
przez Wykonawce budynku hotelowego kategoria obiektu musi odpowiadac¢ standardowi hotelu
czterogwiazdkowego, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi
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hotelarskie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2166). Sala szkoleniowa nie moze znajdowac sie na poziomie
ponizej parteru,

1.3 Jezeli budynek konferencyjny sktada sie z czesci zmodernizowanej (po remoncie) lub nowej oraz
czesci niezmodernizowanej, Wykonawca w pierwszej kolejnosci zapewni Zamawiajgcemu dostep
do czesci zmodernizowanej lub nowej.

1.4 W budynku konferencyjnym zapewniony bedzie bezptatny bezpieczny dostep do Internetu.

1.5 Wykonawca zapewni co najmniej 10 bezptatnych miejsc parkingowych dla samochoddéw
osobowych uczestnikdw konferencji, o ile to mozliwe na terenie obiektu konferencyjnego,
w otoczeniu budynku konferencyjnego lub w odlegtosci do 500 m w linii prostej od tego budynku
(liczac od bramy parkingu do wejscia do budynku konferencyjnego), o dokfadniej liczbie
niezbednych miejsc parkingowych Zamawiajacy poinformuje na 3 dni przed rozpoczeciem
konferencji.

1.6 Budynek musi spetnia¢ wymagania w zakresie dostepu dla oséb z niepetnosprawnoscia,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r.
w sprawie warunkdéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz.U.
2022 poz. 1225).

1.7 Budynek musi zosta¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega sobie
mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli w zaproponowanym budynku oraz odrzucenia
zaproponowanego budynku w sytuacji, w ktérej nie spetnia on wymagan zawartych w niniejszym
OPZ oraz Umowie.

1.8 Zamawiajacy nie dopuszcza budynkdéw, w ktérych:

a) wyktadzina oraz tapicerka jest poplamiona lub podziurawiona,

b) stolarka okienna jest nieszczelna i nie dziata prawidtowo,

c) instalacja sanitarna nie dziata prawidtowo (woda cieknie z kranu, nie dziata prawidtowo
sptuczka),

d) sala szkoleniowa znajduje sie na poziomie ponizej parteru,

e) na sali szkoleniowej znajdujg sie bariery architektoniczne, np. filary, ktore zastaniajg trenera
oraz ekran multimedialny,

f) w fazience fugi lub styk potgczenia urzadzen sanitarnych ze $cianami sg zagrzybione.

UWAGA: Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli w budynku.

1.9 Wykonawca wyraznie oznaczy dojscie do sali konferencyjnej, w szczegdlnosci poprzez:

= zamieszczenie informacji w recepcji budynku oraz przed salg konferencyjng, w ktorej bedzie
realizowane wydarzenie, o nazwie wydarzenia i podmiocie realizujgcym wydarzenie wraz ze
wskazaniem nr sali konferencyjnej, pietra, skrzydta hotelu, budynku ikierunku dojscia;
powyzsza tres¢ zostanie sformutowana w porozumieniu z Zamawiajgcym, w trybie roboczym,

= zamieszczenie ww. informacji na stojaku informacyjnym, ekranie, banerze, w gablocie,
tabliczce informacyjnej w ogdlnodostepnym i widocznym miejscu.

2. Wymagania dotyczace sali konferencyjnej i obstugi technicznej konferencji

2.1 Wykonawca zapewni klimatyzowang sale konferencyjng na co najmniej 100 oséb, w obiekcie
z infrastrukturg (np. winda, podjazdy, sanitariaty) dostosowang do potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami i umozliwiajgcg dostep do sali konferencyjnej.

2.2 Wymagania ogdlne dotyczace sali konferencyjnej:

a) ostateczna aranzacja sali konferencyjnej bedzie ustalana z Wykonawcg po zawarciu umowy,
jednak sala, w ktorej bedzie odbywad sie konferencja, musi umozliwia¢ ustawienie krzeset
w systemie teatralnym, musi rdwniez zapewnia¢ mozliwo$¢ ustawienia stolikow oraz 6 foteli

przeznaczonych do zaaranzowania panelu dyskusyjnego przewidzianego w ramach konferencji;

b) sala konferencyjna musi by¢ usytuowana w sposéb zapewniajgcy mozliwos¢ przeprowadzenia
konferencji bez zaktdcen ze strony innych osdb, nie biorgcych w niej udziatu;

c) sala konferencyjna musi by¢ oznaczona logotypem Ministerstwa Sprawiedliwosci i innymi
wskazanymi przez Zamawiajgcego informacjami;
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d) sala konferencyjna musi posiadaé dziatajgca klimatyzacje z mozliwoscia regulacji;

e) sala konferencyjna musi posiadaé¢ dostep do sSwiatta dziennego, bez kolumn i innych barier
architektonicznych utrudniajgcych widocznos¢ dla uczestnikéw konferencji;

f) sala konferencyjna musi posiada¢ mozliwo$¢ zaciemnienia okien;

g) sala konferencyjna musi posiada¢ mozliwosc regulacji natezenia oswietlenia;

h) sala konferencyjna musi umozliwia¢ bezptatny dostep do bezpiecznego Internetu dla wszystkich
uczestnikéw konferenc;ji, (np. Wi-Fi),

i) sala konferencyjna musi by¢é wyposazona w gniazdka umozliwiajgce podtgczenie laptopdw;

i) Wykonawca zapewni personel zapewniajacy obstuge techniczng sali konferencyjnej w zakresie
wymaganym do sprawnego i bezawaryjnego dziatania znajdujgcego sie w niej sprzetu, dostepny
dla uczestnikéw konferencji co najmniej 1 godzine przed rozpoczeciem konferencji i w trakcie jej
trwania, az do zakoniczenia;

k) podczas konferencji musza by¢ zapewnione warunki zgodne z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy (wymaog dotyczy w szczegdlnosci wykorzystywanego sprzetu komputerowego, jak
tez pozostatego sprzetu, oswietlenia oraz wymiany powietrza);

2.3 Wyposazenie sali konferencyjne;j:

a) ekran rozmieszczony zgodnie z potrzebg Zamawiajgcego;

b) nagtosnienie oraz co najmniej 3 mikrofony bezprzewodowe;

c) komputer wyposazony w podstawowe oprogramowanie biurowe umozliwiajgce edycje
plikéw tekstowych i dokonywanie prezentacji, wraz z programem do odtwarzania prezentacji
multimedialnych;

d) drukarka na sali konferencyjnej lub mozliwos¢ dostepu do drukarki w obiekcie
konferencyjnym przez caty czas trwania konferencji;

e) rzutnik multimedialny z ekranem projekcyjnym, z mozliwoscig podtgczenia laptopa przez
przedstawicieli Zamawiajgcego przyktadowo kabel HDMI z adapterem;

f)  min. 1 kamera do transmisji online z mozliwoscig podtgczenia dzwieku z sali konferencyjnej;

g) mozliwo$¢ podtaczenia komputera prelegenta/dw do projektora multimedialnego
zapewnionego przez Wykonawce;

h) mozliwo$¢ podtaczenia laptopdw do zasilania oraz bezptatny dostep do bezprzewodowego
Internetu z kazdego miejsca w sali konferencyjnej, dla kazdego z uczestnikéw konferencji;

i) sprawne potaczenie z Internetem przez caty czas trwania Konferencji (minimalna szybkos¢
tacza musi pozwoli¢ na ptynne odtworzenie on-line filmu jakosci HD 720p);
stojak pod rzutnik;

j)  sprawna aparatura nagtasniajaca;

k) ryza papieru - format A4;

[) pilot do zmieniania slajdéw;

m) wskaznik laserowy oraz na zyczenie Zamawiajgcego:

n) flipcharty z zapasem papieru (min. 2 flipcharty);

o) markery do flipchartow — cztery podstawowe kolory (min. 2 zestawy).

2.4 W trakcie trwania konferencji Wykonawca zapewni:

a) nagrywanie (audio-video) z udziatem prelegentéw i uczestnikéw konferencji, zrealizowane za
pomocg minimum 1 kamery ustawionej centralnie;

b) mozliwos¢ transmisji online na Facebooku - profilu Mediacja oraz YouTube Ministerstwa
Sprawiedliwosci;

c) niezbedny sprzet do rejestracji obrazu i dZzwieku oraz wtasciwe oswietlenie.

2.5 Dodatkowe wymagania w zakresie ustugi transmisji na zywo (on-line):

a) do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie zapewnienie streamingu do Internetu, rejestracji
transmisji on-line, a takze zapewnienie odpowiedniego sprzetu technicznego niezbednego do
realizacji ustugi. Transmisje on-line (na zywo) odbedg sie na terenie catego kraju, dostep do
transmisji poprzez link zamieszczony na stronie konferencji oraz w mediach
spotecznosciowych Zamawiajgcego;

b) obowigzki Wykonawcy w ramach ustugi:
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— zapewni streaming w jakosci minimum SD, HD (720p);
— zapewni streaming do Internetu (od 500kb/s do 1050 kb/s) w rozdzielczosci 640x360px

(m.in. 512 kb/s) lub 1280x720px (m.in. 1024 kb/s);

— zapewni tgcze do sieci Internet o przepustowosci min. 3 Mbit/s —max. 6 Mbit/s (uplink).

pozwalajgce na przeprowadzenie transmisji on-line - czas transmisji: do 5 h;

— umozliwi wyswietlenie prezentacji prelegentéw;
— zapewni w trakcie konferencji transmisje filmu promocyjnego dostarczonego przez

Zamawiajgcego, zapisanego w formacie MP4, dostarczonego Wykonawcy w dniu
Konferencji;

— zapewni rejestracje transmisji konferencji w jakosci HD;
— umozliwi dostep do transmisji dla ogladajacych poprzez przegladarke internetowg na

portalach spotecznosciowych Zamawiajgcego oraz na stronie internetowej konferenciji, z
wykorzystaniem apletu w technologii Java lub HTMLS5;

— zapewni profesjonalny sprzet umozliwiajgcy zarejestrowanie oraz transmisje on-line (na

zywo), min. 1 kamera HD z mozliwoscig podpiecia dodatkowych kamer wraz
z podtaczeniem do nagtosnienia znajdujacego sie na miejscu wydarzenia oraz cyfrowy
mikser HD. W swoich zasobach sprzetowych Wykonawca powinien posiada¢ dodatkowy
sprzet, ktéry umozliwi realizacje ustugi np. gtosniki, mikrofony oraz statywy do
mikrofondw itp.;

— zapewni obstuge techniczng transmisji na zywo (on-line) (np. operator, realizator);
— zapewni odpowiedni poziom jakosci dzwieku i obrazu oraz mozliwos¢ regulowania skali

dzwieku i obrazu (,,peten ekran”).

— transmisja musi wspodtpracowaé co najmniej z nastepujacymi przeglgdarkami

internetowymi (obecnie istniejgcymi/aktualnymi na rynku): Internet Explorer, Chrome,
Opera, Firefox, oraz z systemami operacyjnymi z rodziny: Windows, Linux, Mac.

2.6 Miejsca siedzgce z mozliwoscig swobodnego przejscia, Wykonawca zadba o ich prawidtowe
ustawienie przed rozpoczeciem spotkania. Obraz z rzutnikdw musi by¢ bezposrednio widoczny dla
wszystkich uczestnikéw Konferencji z kazdego miejsca sali konferencyjnej.

2.7 Dodatkowo Wykonawca zapewni na sali konferencyjnej wode mineralng wraz ze szklankami dla
prelegentdow - co najmniej 2 butelki 500 ml (woda gazowana i niegazowana) na osobe. W
przypadku wyczerpania zasobdw wskazanych w zdaniu powyzej, ktére Wykonawca ma obwigzek
na biezgco monitorowaé, Wykonawca dostarczy odpowiednig ilos¢ wody mineralnej wraz ze
szklankami zgodnie z zapotrzebowaniem lub na zgdanie Zamawiajgcego, w czasie nie dtuzszym niz
5 minut od zgtoszenia takiego zgdania.

2.8 Obowiazki osoby obstugujgcej recepcje. Wykonawca zapewni stanowisko recepcyjne wraz z jego
obstugg (min. 1 osoby) — w nastepujacym zakresie

1)

5)
6)

rejestracja uczestnikéw (zbieranie podpiséw na liscie obecnosci — lista obecnosci zostanie
przekazana przez Zamawiajgcego drogg elektroniczng, Wykonawca ma obowigzek
wydrukowac liste);

rozdawanie identyfikatoréw z danymi uczestnikow;

rozdawanie pakietéw materiatoéw konferencyjnych wraz z programem konferencji (program
konferencji zostanie przekazany przez Zamawiajgcego drogg elektroniczng, Wykonawca ma
obowigzek wydrukowania programu w liczbie zgodnej z liczbg uczestnikéw konferenciji);
udzielanie podstawowych informacji uczestnikom konferencji - w przypadku problemoéw
w tym zakresie osoba obstugujaca recepcje musi kierowac uczestnikéw do przedstawiciela
Zamawiajgcego;

Scista wspétpraca z przedstawicielem Zamawiajgcego przez caty czas trwania konferencji;
stréj osoby obstugujacej recepcje musi by¢ dostosowany do rangi wydarzenia, jakim jest
konferencja organizowana przez Ministerstwo Sprawiedliwosci.

2.9 Zapewnienie bezptatnej szatni/pomieszczenia do przechowywania walizek i okry¢ wierzchnich
dla uczestnikdow, wraz z obstuga. Wykonawca zapewni bezptatng szatnie wraz z obstugg dla
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uczestnikdw, co najmniej w czasie rejestracji i zakonczenia konferencji wraz z zapewnieniem
miejsca i nadzoru dla ewentualnych bagazy uczestnikéw.

2.10
1)

2)

3)

Oznaczenie dojscia.

Wykonawca zapewni oznakowanie drogi do szatni, stanowiska recepcyjnego oraz sali
konferencyjnej i sali restauracyjnej, wykonane zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego. Kazda
sala konferencyjna oraz droga do sal (kierunkowskazy), poczagwszy od wejscia do budynku
powinny by¢ oznaczone wtasciwymi dla organizowanej konferencji elementami graficznymi.
Wykonawca zapewni takze wszelkie oznakowania informacyjne dla szatni, recepcji, sali
konferencyjnej, miejsca serwowania serwisu kawowego, materiatéw informacyjnych oraz
konferencyjnych, itp.

Wykonawca zapewni dostep do toalet zaopatrzonych przez caty czas trwania konferencji
w Srodki higieniczne (papier toaletowy, reczniki, mydto). Toalety musza by¢ zlokalizowane
w bezposrednim sgsiedztwie sali konferencyjnej (w szczegdlnosci na tym samym pietrze) i
tatwo dostepne, w szczegdlnosci dla oséb z niepetnosprawnoscig poruszajgcych sie na
woézkach (szerokosé drzwi min. 100 cm). Toalety muszg by¢ podzielone na meskie i damskie.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia 1 osoby koordynatora, ktéry bedzie dostepny
dla Zamawiajgcego przez caty dzien trwania konferencji i bedzie na biezgco przyjmowat
i rozwigzywat ewentualne problemy zgtaszane przez Zamawiajgcego. Wykonawca zapewni
pomoc techniczng, w szczegdlnosci w zakresie zwigzanym z zapewnionym w sali
konferencyjnej sprzecie. Zamawiajgcy wymaga usuniecia wszelkich uszkodzen przedmiotow,
awarii oraz usterek dla wszystkich elementéw technicznych, maksymalnie w ciggu 10 minut
od zgtoszenia, zas w przypadku niemoznosci ich usuniecia, Wykonawca zapewni przedmioty
zastepcze.

Koordynator bedzie zarzadzat zespotem osdb zaangazowanych w realizacje przedsiewziecia
i bedzie dostepny pod telefonem komdrkowym przez caty czas trwania konferencji.
Wykonawca zapewni sprzatniecie sali konferencyjnej i pomieszczen pomocniczych
w obiekcie po zakonczeniu wydarzenia oraz odpowiedzialny bedzie za state nadzorowanie
porzadku w trakcie trwania konferencji. Wykonawca nie moze rozpocza¢ porzadkowania sali
konferencyjnej w zakresie przestawiania mebli, usuwania sprzetéw itp. wczesniej niz 30
minut od momentu zakornczenia konferencji.

3. Materialy konferencyjne i promocyjne. Wykonawca opracuje nastepujgce materiaty oznaczone
logotypami Ministerstwa Sprawiedliwosci + logo ,chmurka mediacyjna” i/lub innymi elementami
graficznymi i tekstowymi, po uzgodnieniu z Zamawiajgcym:

1)

Dtugopis metalowy dla kazdego uczestnika konferencji.

Wymagania minimalne:

materiat wykonania: metal, korpus lakierowany;

przekréj dtugopisu okragty;

dtugopis posiada chromowane, btyszczgce dodatki;

kolor dtugopisu: niebieski;

kolor wktadu: niebieski;

Grawer:

metoda znakowania: grawer laserowy;

kazdy dtugopis posiada wygrawerowane logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci + logo
,chmurka mediacyjna” (logotypy, elementy graficzne i tekstowe, kolorystyka jak w pkt. VII)
w wariancie poziomym i/lub inne elementy graficzne i tekstowe;

kolor graweru: srebrny.

Notes klejony z oktadka dla kazdego uczestnika konferencji

Wymagania minimalne:

wymiary: format A5 (ok. 148 x 210 mm),

materiat wnetrze: papier offset 90 g,

materiat oktadka: papier kreda 170 g (matowy),

50-kartkowy notes,
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klejenie po gérnej krawedzi notesu, spdd podklejony kartonem,
notes z nadrukiem w kratke,
zadruk jednostronny 4/0,
kolor oktadki: granatowy
Nadruk:
jednostronny 4/0 oktadka, 4/0 wnetrze
w nagtéwku na oktadce i/lub na kazdej stronie notesu nadruk logotyp Ministerstwa
Sprawiedliwosci + chmurka mediacyjna i/lub inne elementy graficzne i tekstowe.
Rollup o wymiarach co najmniej 85 x 200 cm z nadrukiem (elementy graficzne, tekstowe)
wedtug wzoru dostarczonego przez Zamawiajgcego;
Identyfikator przygotowany przez Wykonawce:
identyfikatory mogg by¢ wykonane w jednej z dwdch opcji: 1) wydrukowane na sztywnym
papierze z laminowaniem (gramatura papieru: 250- 300g/m2) lub innym twardym tworzywie
przy czym w obu przypadkach identyfikator musi byé wykonany w sposdb umozliwiajgcy jego
zamocowanie do smyczy bez koniecznosci zastosowania etui; 2) na miekkim papierze
z koniecznoscig zastosowania etui na identyfikator umozliwiajgcego zamocowanie go do
smyczy. Wymagania minimalne dot. smyczy: smycz w kolorze niebieskim lub granatowym.
Kolor zostanie ustalony z Zamawiajgcym po zawarciu umowy (szerokos¢ smyczy: 15 mm,
dtugosé smyczy: 900 mm (+/- 40mm), wykonczenie: karabiriczyk metalowy). Nadruk na
smyczy: dowolnie trwata metoda. Nadruk logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci w orientacji
poziomej oraz inne elementy graficzne i tekstowe.
identyfikator bedzie zawierat:
opcjonalnie: tytut konferencji i data konferencji;
Imie i Nazwisko uczestnika, prelegenta, organizatorow;
logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz inne elementy graficzne i tekstowe (przy czym
Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu wzoru identyfikatora do
akceptacji, a w razie uwag Zamawiajgcego Wykonawca jest zobowigzany je uwzglednic);
Certyfikat uczestnictwa w konferencji.
Wymagania minimalne dotyczgce certyfikatu: rozmiar papieru A4, grubos$¢ papieru 250-
300g/m2, certyfikat bedzie zawierat: tytut konferencji i date konferencji, imie i nazwisko
uczestnika, logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz inne elementy graficzne i tekstowe
(przy czym Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu wzoru
certyfikatu do akceptacji, a w razie uwag Zamawiajacego Wykonawca jest zobowigzany je
uwzglednic).
materiaty promocyjne dla uczestnikéw konferencji:
— parasole - 100 szt.

Stelaz: sktadany automatycznie, metalowy;

Uchwyt: ksztatt ergonomiczny, gtadki, gumowany lub akrylowy;

Wymiary: $rednica czaszy po roztozeniu 105,0 cm (+/- 5,0 cm);

Kolor czaszy: transparentny z kolorowym nadrukiem;

Materiat: poszycie - folia POE, laméwka w kolorze niebieskim

Nadruk: termo transfer lub tampodruk lub sitodruk, na jednej, zewnetrznej czesci czaszy

parasola;

Rozmiar nadruku min.: szer. 7,0 cm x wys. 1,1 cm;

Specyfikacja ogdlna: nadruk jednostronny zawierajgcy nastepujgce znaki i tekst:

tytut/nazwa wskazana przez Zamawiajgcego, logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci,

tres¢ nadruku zgodna z projektem zaakceptowanym przez Zamawiajgcego;

Kolor zostanie ustalony z Zamawiajgcym po zawarciu umowy.
— bidon plastikowy o pojemnosci min. 500 ml - 100 szt.

= wykonany z wysokiej jakosci plastiku;

= bidon wielokrotnego uzytku, przeznaczony do kontaktu z zywnoscig;

= bidon z nakretka wyposazong w ustnik;
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kolor butelki: przezroczysty, niebieski. Kolor zostanie ustalony z Zamawiajgcym po
zawarciu umowy;

kolor nakretki z ustnikiem np. czarny, biaty, niebieski. Kolor zostanie ustalony z
Zamawiajgcym po zawarciu umowy;

Specyfikacja ogdlna: nadruk jednostronny zawierajgcy nastepujace znaki i tekst:,
logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci, tres¢ nadruku zgodna z projektem
zaakceptowanym przez Zamawiajgcego;

pendrive — 100 szt.

co najmniej 8 GB, typu twister, uniwersalny;

nosnik z jednej strony wyposazony w standardowe ztgcze USB 2.0, a z drugiej strony
Micro USB z funkcjg OTG (On-The-Go);

rozmiar: ok. 6,5 x 1,5 cm;

kolor srebrny, granatowy, niebieski, czarny. Kolor zostanie ustalony z Zamawiajgcym
PO zawarciu umowy;

grawer na nosniku pendrive — logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz inne
elementy graficzne i tekstowe;

torba papierowa laminowana — 120 szt.

papier o gramaturze minimum 170 gram/m2, laminacja potysk, wymiary: szeroko$é
240 mm x wysokos$¢ 320 mm x szeroko$¢ dna 80 mm (+/-20 mm), uktad pionowy,
z zaktadka gdrna, tekturami wzmacniajgcymi gérng krawedz i dno, z przewlekanym
uchwytem (uszami) wykonanymi z miekkiego sznurka koloru biatego, kolor torby
biaty, nadruk jednostronny, petno-kolorowy, o wymiarze min 200 mm x 160 mm,
tres¢ nadruku logotyp Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz inne elementy graficzne i
tekstowe; - zgodna z projektem zaakceptowanym przez Zamawiajgcego.

Informacje dodatkowe:

Wykonane materiaty konferencyjne i promocyjne zostang dostarczone przez
Wykonawce na jego koszt w miejsce wskazane przez Zamawiajgcego (tj. miejsce
organizowanego wydarzenia), po uprzednim ustaleniu terminu ich dostawy z
pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje Umowy ze strony Zamawiajgcego.
Wykonawca zapewni personel do wniesienia materiatéw promocyjnych.

Materiaty konferencyjne i promocyjne bedg fabrycznie nowe, wolne od wad
fizycznych, wykonane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w OPZ.

Projekty graficzne materiatéw konferencyjnych i promocyjnych beda konsultowane
(droga e-mailowg) z Zamawiajgcym i bedg wymagaty jego akceptacji.

Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy logotypy i inne elementy graficzne i tekstowe,
niezbedne do wykonania materiatéw promocyjnych.

Wszystkie materiaty konferencyjne i promocyjne z naniesionym znakowaniem
zostang przekazane Zamawiajgcemu do akceptacji. Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu do akceptacji jeden przyktadowy, skompletowany zestaw
materiatdw konferencyjnych i promocyjnych, spakowany w torbe papierowg
laminowana. Przyktadowy zestaw, o ktédry mowa w zdaniu powyzszym Wykonawca
przygotuje na wiasny koszt.

Materiaty konferencyjne i promocyjne po akceptacji zostang dostarczone w
zestawach, we wskazane przez Zamawiajgcego miejsce, gdzie zorganizowane bedzie
wydarzenie. Kompletny, jeden zestaw spakowany bedzie w torbe papierowa
laminowang i zawiera¢ bedzie: dtugopis metalowy, notes klejony z oktadka, bidon
plastikowy o pojemnosci min. 500 ml, pendrive, do jednego zestawu dotgczony
bedzie parasol.

Identyfikatory na smyczy rozdawane bedg uczestnikom konferencji w momencie
rejestracji.
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Ustuga gastronomiczna:

Zapewnienie wyzywienia i obstugi gastronomicznej dla uczestnikdw Konferencji musi odbywac sie
zgodnie z ustawg z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1448. Positki bedg wydawane w tej samej lokalizacji co konferencja, tj. w jednym obiekcie. Przy
czym:

przerwy kawowe w ciggu dnia serwowane wyodrebnionym miejscu przeznaczonym na serwis
kawowy (miejscu wydzielonym w bezposrednim sgsiedztwie sali konferencyjnej, dostepnym przez
caty czas trwania konferencji, w sposdb niezaktdcajgcy przebiegu konferencji). Serwis kawowy
musi by¢ nielimitowany, uzupetniany na biezgco podczas trwania konferencji oraz co najmniej 0,5
godziny przed godzing rozpoczecia konferencji, wedtug podanego ponizej asortymentu.
W ramach serwisu kawowego Wykonawca zapewni:
a) kawe serwowang z ekspresu cisnieniowego do kawy — bez limitu;
b) warnik z goragcg wodg;
c) herbate ekspresowg w torebkach, co najmniej 3 rodzaje (czarna, zielona, owocowa) -
bez limitu;
d) wode mineralng gazowang i niegazowang butelkowang o pojemnosci do 0,51/0s;
e) soki owocowe, co najmniej dwa rodzaje i co najmniej 0,5 |/os;
f) ciasta lub ciastka - co najmniej trzy rodzaje (np. drozdzowe, francuskie, kruche), co
najmniej 80g/os;
g) przekaski stone;
h) 4 rodzaje owocdw - na paterach: np. mandarynki/winogrona/kiwi/ jabtka/gruszki;
i) dodatki: mleko/$mietanka do kawy, cukier biaty i brgzowy, cytryna
w plasterkach — bez limitu.
Wykonawca zapewni niezbedne elementy ustugi serwisu kawowego:
a) stoliki koktajlowe w liczbie dopasowanej do liczby uczestnikdw;
b) bielizne stotowg oraz serwetki jednorazowe;
c) zastawe ceramiczng, sztucce, szkto;
d) odpowiednie ekspresy do kawy i termosy oraz inne konieczne urzadzenia.

Podczas przerw kawowych Wykonawca zapewni dodatkowe czyste szkto i zastawe ceramiczng,
szklanki oraz widelczyki i tyzeczki niejednorazowego uzytku, a takze papierowe serwetki oraz
obrusy donoszone zgodnie z biezgcym zapotrzebowaniem lub na zgdanie organizatora.

obiad serwowany w przerwie konferencji, w wydzielonej sali restauracyjnej umozliwiajacej
konsumpcje na stojgco przy odpowiedniej ilosci stolikdéw koktajlowych (minimum jeden stolik
koktajlowy na 4 — 5 oséb z uwzglednieniem stolikéw o regulowanej wysokosci dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami) lub, jesli to mozliwe, na siedzgco, w formie ,,szwedzkiego stotu”, ktéry
sktadat sie bedzie co najmniej z:
a) 2rodzajow zup do wyboru (w tym 1 wegetarianska, tgcznie co najmniej 0,4 | na osobe);
b) 3 rdéinych goragcych dan gtéwnych do wyboru (w tym: 1 miesne,
1 wegetarianskie, 1 na bazie ryb lub owocéw morza; tagcznie co najmniej 150 g na osobe);
c) 2 dodatkow warzywnych (tacznie co najmniej 100 g na osobe);
d) 2 dodatkow skrobiowych (facznie co najmniej 100 g na osobe);
e) min. 2 réznych deseréw (w tym 1 wegetarianski, tgcznie co najmniej 200 g na osobe);
f) sokdw owocowych - co najmniej dwa rodzaje i co najmniej 0,5 |/os, kawa rozpuszczalna,
kawa z ekspresu, co najmniej 3 rodzaje herbat do wyboru (czarna, zielona, owocowa),
woda mineralna gazowana i niegazowana, mleko/$mietanka do kawy, cukier, cytryna.

Obiad bedzie serwowany w budynku, w ktérym odbywa sie Konferencja, w wyodrebnionej sali
restauracyjnej przy stotach. Wykonawca zapewni odpowiedni wystrdj sali restauracyjnej wraz
obstugg kelnerska.

Wykonawca zapewni serwis gastronomiczny (przygotowanie, obstuga kelnerska oraz sprzatanie).
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3. Wykonawca zapewnia odpowiednig ilo$¢ poszczegdlnych artykutéw spozywczych oraz przedmiotéw
niezbednych do nalezytego wykonania przedmiotu umowy, ktérych aktualng ilos¢ ma obwigzek na
biezgco monitorowac i uzupetniaé, co oznacza, ze w przypadku wyczerpania sie danego produktu lub
przedmiotu, w trakcie Swiadczenia ustug gastronomicznych, Wykonawca jest zobowigzany uzupetnic,
zgodnie z zapotrzebowaniem, w ciggu maksymalnie 10 minut.

4. Wykonawca przedstawi 2 propozycje menu (2 wersje) dla positkéw serwowanych podczas obiadu,
w terminie ustalonym przez Strony, ale nie pdzniej niz na 10 dni przez terminem konferencji.
Zamawiajgcy zastrzega prawo do wniesienia uwag do menu w ciggu 3 dni po jego otrzymaniu.

5. Na zyczenie Zamawiajgcego Wykonawca zapewni specjalistyczne diety (np. danie weganskie lub
danie bezglutenowe) dla uczestnikéw, wedtug potrzeb zgtoszonych przez Zamawiajgcego najpdiniej
7 dni przed dniem organizacji konferencji. Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ w menu dania
dietetyczne zgodnie z zapotrzebowaniem zgtoszonym przez uczestnikdw podczas rekrutacji (np.
dania spetniajace wymogi diety bezglutenowej, weganskie;j itp.).

6. Wykonawca zobowigzany jest do terminowego przygotowania i podania positkdw, zgodnie
z programem/agendg spotkan. Wykonawca odpowiednio oznaczy produkty jarskie i bezglutenowe.

7. Wykonawca zapewni wysoki standard serwowanych positkéw, jak i produktow uzytych do ich
przygotowania.

8. Wykonawca po zakoriczeniu obiadu/przerw kawowych doprowadzi miejsce $wiadczenia ustugi do
stanu sprzed rozpoczecia jej swiadczenia (w szczegdlnosci odbierze naczynia i sztuéce oraz inne
materiaty bedace wtasnoscig Wykonawcy, wykorzystywane w trakcie Swiadczenia ustugi).
Wykonawca zobowigzany jest do zachowania zasad higieny i obowigzujgcych przepiséw sanitarnych
przy przygotowywaniu positkow.

9. Woykonawca ustali z Zamawiajgcym menu nie pdzniej niz 5 dni przed dniem organizacji konferenciji.
Zamawiajgcy ma prawo zgtosi¢ uwagi do propozycji menu, a Wykonawca musi je uwzglednid.
Ostateczna wersja menu musi zostaé zaakceptowana przez Zamawiajgcego.

10. Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania positkéw zgodnie z zasadami racjonalnego zywienia,
urozmaiconych z petnowartosciowych $wiezych produktéw z waznym terminem przydatnosci do
spozycia.

11. Godzina serwowania obiadu co do zasady bedzie zgodna z godzing wyznaczong w programie
konferencji. W przypadku przesunie¢ w programie w trakcie trwania konferencji godzina obiadu
takze zostanie przesunieta, o czym Wykonawca zostanie poinformowany przez Zamawiajacego.

VIl.  Logotypy, elementy graficzne i tekstowe, kolorystyka

Logo z niebieskim napisem i chmurka

Logo z biatym napisem i chmurka

‘ED“ Cua
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Logotyp kolorowy Ministerstwa Sprawiedliwosci

Ministerstwo
Sprawiedliwosci

Kolory:

Selected Color Code
HEX #07a%ea

RGB (7,169,234)
CMYK (97,26,0.8)

Selected Color Code
HEX #feffff

RGB (254,255,255)
CMYK (0,0,0,0)

Czcionka w logo: Bookman Old Style Bold Italic

Czcionka i kolory w napisie Mediacja: jw.
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