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2 Format posiedzen Rady Ministerialnej

Do 2019 roku wszystkie posiedzenia Rady Ministerialnej odbywaty sie:

1) bez ograniczeri co do obecnosci fizycznej,

2) zgodnie z procedurami opisanymi w kolejnych rozdziatach,

3) po posiedzeniach przygotowawczych zwigzanych z procesem podejmowania decyzji
(tj. posiedzeniach  podkomisji, posiedzeniach  przygotowawczych  komisji,
posiedzeniach Forum ds. Wspdtpracy w Dziedzinie Bezpieczenstwa itp.),
organizowanych 2-3 dni przed RM i kontynuowanych do jej zakoriczenia.

Format ten zmieniono w roku 2020 ze wzgledu na wysokie ryzyko epidemiologiczne zwigzane
z pandemia Covid-19 i Srodkami podjetymi przez poszczegdlne panstwa. Mozliwosé
podrdézowania zostata ograniczona, a ze wzgledu na sytuacje zakazane byto gromadzenie sie
w jednym miejscu duzych grup ludzi. Z tego powodu RM odbyta sie w petni wirtualnie, w
formie telekonferencji. Do posiedzen organéw decyzyjnych wybrano platforme
telekonferencyjng Zoom jako najodpowiedniejsze narzedzie oraz ze wzgledu na jej funkcje
umozliwiajgce ttumaczenie. Negocjacje prowadzono w tym samym czasie, lecz w petni
wirtualnie.

W 2021 roku szwedzkie przewodnictwo zdecydowato sie zorganizowaé RM w formacie
mieszanym — przy ograniczonej obecnosci fizycznej oraz za posrednictwem platformy Zoom.
Przewodnictwo zdecydowato sie we wtorek przerwac proces negocjacyjny, aby umozliwi¢
delegacjom w $rode podréz do Sztokholmu, a sama RM rozpoczeta sie w czwartek. Podczas
RM nie odbyty sie zadne posiedzenia podkomisji ani organdéw decyzyjnych (SR i FWB).

Obie opcje — format w petni wirtualny i format mieszany — sg zgodne z Regulaminem OBWE.

Zgodnosc z Regulaminem

Organizacja posiedzenia za posrednictwem poczty elektronicznej, aplikacji Webex,
Zoom lub innych internetowych narzedzi VTC nie stanowi naruszenia Regulaminu
OBWE.
Regulamin nie zawiera w tym zakresie zadnych postanowien. Z uwagi na brak
wyraznych przepiséw wykluczajagcych mozliwo$¢ prowadzenia posiedzer wirtualnych
mozna stwierdzi¢, ze sg one dozwolone.
Zgodnie z art. IV.2 (C) Regulaminu ,,posiedzenia [SR i FWB] co do zasady odbywajg sie
raz na tydzien w Wiedniu. Mogg one réwniez odbywac sie w miejscu posiedzen Rady
Ministerialnej i posiedzen szeféw panstw lub rzaddw, albo w innym miejscu, jezeli tak
zdecyduja panstwa uczestniczgce” [podkreslenie dodane]. Fakt, ze w postanowieniu
zawarto wyrazenie ,,co do zasady”, a nie wskazano, ze posiedzenia muszg odbywac sie
w Wiedniu, oraz zawarto zezwolenie na ich organizacje w innym miejscu sugeruje, ze
zamiarem byto w tamtym czasie umozliwienie pewnej elastycznosci.

B Liczba uczestnikdw nie ma wpltywu na waznosc¢ i proceduralng prawidtowos¢
posiedzenia nieformalnych organéw pomocniczych OBWE (NOP: Grup Roboczych
FWB, Komisji Przygotowawczej, ACMF, Komisji itp.) oraz organéw decyzyjnych
OBWE. Zgodnie z art. IV.1 (A) 4) Regulaminu: ,Nieobecnosci przedstawiciela na
posiedzeniu organu decyzyjnego nie uznaje sie za sprzeciw jego panstwa
uczestniczacego ani nie stanowi ona przeszkody w podejmowaniu decyzji na tym
posiedzeniu”.




2.1. Posiedzenia Rady Ministerialnej przy fizycznej obecnosci wszystkich uczestnikéw

Zastosowanie majg tutaj wszystkie rozdziaty zawarte w niniejszym kompendium.

Dodatkowo nalezy rozwazy¢ utworzenie sesji na platformie Zoom na potrzeby sesji plenarnych

RM, aby umozliwi¢ wystuchanie sesji RM cztonkom panstw uczestniczacych i PAW osobom

nieuprawnionym do osobistego uczestnictwa w posiedzeniu.

Domena RM na platformie Zoom do zarejestrowania, np. w przypadku RM2022 nalezy
utworzy¢ linki takie jak https://mc2022.200m.us/XXXXXX.

Sesje Zoom powinna utworzy¢ i obstugiwacé firma ICT zatrudniona przez kraj przyjmujacy.

Konto na platformie Zoom utworzone przez firme ICT dla ok. 1000 oséb, format

webinarium, brak méwcow, tylko stuchacze.

Jezeli Przewodniczacy uzna to za niezbedne, powinien rozwazy¢ wykorzystanie

wiekszego pakietu, dla 3000 uzytkownikow.

Firma ICT powinna réwniez zaplanowac oddzielne sesje Zoom dla wydarzen dodatkowych.



https://mc2022.zoom.us/xxxxxx
https://mc2022.zoom.us/xxxxxx

osobistych) lub wbudowang (w przypadku laptopdw).

Aby zapewni¢ funkcje umozliwiajace ttumaczenie, nalezy zainstalowac najnowsza wersje
aplikacji Zoom — nie zaleca sie stosowania internetowej wersji tej aplikacji.

Uczestnictwo w posiedzeniach wirtualnych powinno odbywac sie przy pomocy laptopa
lub komputera stacjonarnego podtgczonego do routera lub sieci, najlepiej za
posrednictwem kabla Ethernet, a nie sieci WiFi.

Srodowisko pracy powinno znajdowaé sie w odpowiedniej odlegtoéci od potencjalnych
zrédet zaktdcen, ktdre mogg wytwarzac styszalne artefakty — dotyczy to np. ruchu na ulicy,
hatasu generowanego przez transport, hatasow na korytarzu, w windach i kuchniach,
wykonywanych prac domowych, ogrodu, artykutéw gospodarstwa domowego, ptaczu
dzieci itp.

Przed rozpoczeciem wydarzenia nalezy skonfigurowaé i sprawdzic¢ zestaw stuchawkowy,
przechodzac do ustawien systemowych lub postepujac wedtug instrukcji podanych przez
dostawce platformy.

2.2.2. Informacje dla delegacji

Grupa zadaniowa lub Przewodnictwo przekazuje delegacjom informacje na temat
warunkow, jakie nalezy spetnié, aby uczestniczyé w posiedzeniu (posiedzeniach) w sposdb
zdalny. O kolejnosci wystgpien mowcow decyduje losowanie lub lista méwcdéw. Mozna
rowniez przekazac instrukcje techniczng Stuzb Konferencyjnych (CS) dotyczaca obstugi
platformy Zoom.

Kilka dni przed posiedzeniem Sekretariat OBWE rozesle link niezbedny do dotaczenia do
spotkania — albo do uczestnikéw wpisanych na liste, albo do wszystkich parnstw
uczestniczacych i partneréw do wspdtpracy — za posrednictwem listy mailingowej do
dystrybucji dokumentéw. Aby dotaczy¢ do spotkania, nie trzeba bedzie zaktada¢ konta na
platformie Zoom — uczestnicy bedg musieli jedynie klikng¢ w link. Zaleca sie uprzednie
sprawdzenie kompatybilnosci komputera.

Zatrudniona firma ICT musi rozpocza¢ sesje testowe na dtugo przed rozpoczeciem
posiedzenia, aby delegaci i ttumacze mogli sprawdzi¢ kompatybilno$¢ swoich urzadzen.
Dodatkowe informacje na temat sesji testowych zostang dotaczone do okdlnika albo
rozestane jako dokument odrebny.

Zatrudniona firma ICT musi na krétko przed rozpoczeciem posiedzenia przeprowadzi¢
sesje testowe w miejscu konferencji, aby sprawdzi¢, czy dostepne na miejscu
wyposazenie dziata nalezycie. Funkcjonalno$¢ sprzetu powinni sprawdzi¢ réwniez
ttumacze.

Do spotkania mozna dotacza¢ 30 minut przed planowang godzing rozpoczecia
posiedzenia. Delegatéw zacheca sie do logowania sie wczesniej, aby przed rozpoczeciem
posiedzenia mogli sprawdzic tacznosé i dane uwierzytelniajgce. Wszystkie spotkania bedg
chronione hastem.

Delegaci muszg dotaczy¢ do spotkania, podajac 3-cyfrowy kod nazwy swojego kraju,
imie i nazwisko oraz najlepiej rowniez identyfikator funkcjonalny (np. HoM, 1st Sec,
MilAdv itp.). Po kliknieciu w link umieszczony w zaproszeniu delegaci przejdg do
poczekalni Zoom. Nastepnie do posiedzenia zostang dopuszczeni jedynie ci delegaci,
ktérzy odpowiednio podali nazwe w systemie. W przeciwnym razie zostang oni ,,usunieci”
z poczekalni przez przedstawicieli Przewodnictwa i bedg mogli dotgczy¢ ponownie po
podaniu prawidtowej nazwy. Dodatkowe informacje na temat definiowania nazwy w
systemie oraz jej zmiany sg zawarte w instrukcji technicznej Stuzb Konferencyjnych (CS)
lub mozna je sprawdzi¢ w ramach jednej z sesji testowych, o ktérych mowa powyzej.




2.2.3. Prowadzenie posiedzenia

Dostepne bedzie ttumaczenie na szes¢ jezykdw. Ze wzgledu na ewentualne problemy z

potaczeniem podczas posiedzenia, delegatow zdecydowanie zacheca sie do przekazania

ttumaczom swoich wystapien w formie pisemnej przed spotkaniem wirtualnym (na adres
documents@osce.org), aby zapewni¢ mozliwie najwyzszg jakosc¢ ich ttumaczenia. Ponadto
uprzejmie prosi sie méwcow, aby mowili wolniej, niz robig to zazwyczaj.

Na poczatku posiedzenia Przewodniczacy, zgodnie ze zwyczajem, zapyta delegacje, czy
projekt porzadku obrad jest akceptowalny i bedzie przez chwile milczat, aby umozliwic¢
delegacjom wniesienie ewentualnych uwag. Wszelkie uwagi i zastrzezenia nalezy wnosi¢
za posrednictwem czatu. Na tym etapie Przewodniczacy w razie potrzeby krétko omowi
réwniez szczegoéty techniczne spotkania. Oficjalne nagrywanie posiedzenia bedzie
uwarunkowane zgoda wszystkich panstw uczestniczacych.

Jezeli (zdalny) méwca uzywa prezentacji, bedzie ona wyswietlana na ekranach wszystkich
uczestnikow.

Przewodniczacy oddaje gtos paristwom uczestniczacym wedtug listy méwcéw. Delegacje
zacheca sie, aby maksymalnie skrocity swoje wystgpienia. Petne teksty wystapiern moga
zostac przestane w formie pisemnej po zakonczeniu posiedzenia, po ztozeniu wniosku na
adres_documents@osce.org.

Po zakonczeniu wystgpienia mowca oddaje gtos Przewodniczacemu i wycisza swoj
mikrofon. Proces ten jest powtarzany w przypadku kazdej delegacji zabierajacej gtos.

Jezeli wystgpienie ma zostac dotgczone do dziennika dnia, zgodnie ze zwyczajem powinno
to zosta¢ wskazane na koniec wystgpienia i potwierdzone przez Przewodniczacego.
Nastepnie wystapienie nalezy przesta¢ na adres mau-at@osce.org.

W przypadku zgtoszenia wniosku o gtos ad hoc (np. prawo odpowiedzi, wniosek formalny)
delegacje moga skorzysta¢ z funkcji czatu, aby wskaza¢, czy chcag zabrac gtos. Nalezy
pamietad, ze wszelkie komunikaty wpisane w panelu czatu beda widoczne dla wszystkich
uczestnikdw spotkania.

W przypadku probleméw technicznych (niepoprawnego dziatania ttumaczen lub braku
mozliwosci wigczenia mikrofonu przez delegacje, ktéra chce zabrac gtos itp.) nalezy uzy¢
funkcji czatu, aby szybko poinformowac uczestnikdw spotkania o problemie i umozliwié
podjecie odpowiednich srodkow.

2.2.4. Podejmowanie decyzji

Jezeli w porzadku obrad przewidziane jest podjecie decyzji, Przewodniczacy przedstawia
decyzje, ktéra ma by¢ podjeta i przechodzi do procesu jej uchwalania zgodnie ze
zwyczajowa praktyka. Zanim decyzja zostanie formalnie wuznana za przyjeta,
Przewodniczacy przyzna delegacjom okoto minute na wniesienie sprzeciwu przez czat.

Delegacje moga wedle wtasnego uznania przedstawia¢ oswiadczenia wyjasniajace.
Delegacje moga réwniez po prostu ogtosi¢, ze maja oswiadczenie wyjasniajace, ktdre
zostanie wystane w formie pisemnej do Sekretariatu po zakoriczeniu posiedzenia. W razie
mozliwosci oswiadczenia wyjasniajace nalezy przestaé wczesniej tylko do wiadomosci
ttumaczy na adres documents@osce.org.

2.2.5. Wydarzenia dodatkowe

Mimo ze RM odbedzie sie w formie wirtualnej, pojawig sie prosby o organizacje wydarzen
dodatkowych.

Zatrudniona firma ICT zostanie poproszona o utworzenie odpowiedniego spotkania (nie
webinarium) na platformie Zoom oraz o poprowadzenie kazdego wydarzenia dodatkowego.
Procedury — zob. pkt 14.6.3 Wydarzenia dodatkowe.
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2.3. Posiedzenia Rady Ministerialnej — format mieszany

2.3.1. Informacje ogélne

Ze wzgledu na zagrozenia epidemiologiczne odpowiednim rozwigzaniem moze by¢
zorganizowanie RM w formacie mieszanym, ktory obejmuje bardziej ograniczony udziat
fizyczny oraz uczestnictwo przez platforme Zoom. Uczestnicy mieszkajacy poza krajem
przyjmujacym i planujgcy uczestniczy¢ w konferencji osobiscie powinni posiada¢ aktualne
informacje wydane przez miejscowg stuzbe zdrowia oraz przez stuzby z krajéw tranzytowych,
zarowno przed podrézg, jak i podczas nie;j.

Wszystkie osoby — niezaleznie od tego, czy sg organizatorami, czy uczestnikami — musza
otrzymac informacje na temat wszelkich wtasciwych srodkéw kontroli, w formie wystanych z
wyprzedzeniem bezposrednich wiadomosci oraz gdy beda juz na miejscu. Informacje
przekazywane na miejscu powinny by¢ przedstawione na odpowiednich witrynach
rozmieszczonych we wszystkich pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie wydarzenie (w
formie znakdéw w ramie A, znakéw w formacie A3, monitoréw LED oraz ptaskich ekranéw w
strefie wejSciowej).

Przyktadowe srodki na wypadek zagrozen epidemiologicznych:

2.3.2. Gabinet lekarski

Wymagany jest dobrze wyposazony gabinet lekarski z poczekalnig dla pacjentéw. Podczas
kazdego wydarzenia musi by¢ dostepny co najmniej jeden ratownik medyczny. Gabinet
lekarski musi znajdowad sie tuz przy wyjsciu, do ktédrego mogg bez problemu podjechac stuzby
ratunkowe. Wyjscie to musi by¢ dostepne bezposrednio, bez koniecznosci przejazdu przez
inne pomieszczenie lub miejsce, gdzie sa obecni uczestnicy konferencji.

2.3.3. Sale posiedzen

W sali nie powinno znajdowac sie wiecej miejsce do siedzenia niz zezwalajg obowigzujgce
obostrzenia epidemiologiczne. CLS radzi organizatorom wydarzen, aby posiadali zapas
maseczek dla uczestnikdw. Sale posiedzen, wyposazenie takie jak mikrofony i meble musza
by¢ podczas przerw dezynfekowane przez pracownikéw KP.

Wymagana odlegtos¢ miedzy osobami powinna odpowiadac¢ miejscowym wymogom sanitarnym.

2.3.4. Toalety

Na kazdym pietrze w strefie wydarzen musi znajdowac¢ sie po jednej toalecie damskiej i
meskiej, a takze toaleta dla 0s6b o specjalnych potrzebach. Pracownicy dziatu utrzymania ze
strony organizatora muszg zadbaé, aby kazda toaleta byta regularnie czyszczona i
dezynfekowana co najmniej raz na godzine. Wszystkie toalety muszg by¢ wyposazone w
dozowniki srodka odkazajacego, dezynfekantu i recznikéw papierowych.

2.3.5. Wydarzenia towarzyskie
Informacje ogdlne:
¢ nalezy je maksymalnie ograniczyé, np. tylko lunch roboczy lub kolacja robocza;
* wyznaczone miejsca dla wszystkich uczestnikow;
e brak stanowisk powitalnych;
* zaleca sie stosowanie maseczki az do chwili zajecia miejsca przy stole;
¢ positki i napoje powinny by¢ podawane wytacznie do stotéw.
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W strefach przerw (strefach kawowych, strefach lunchu stojgcego) nalezy wyliczyé
maksymalng liczbe osdb przy stotach z koktajlami i w pomieszczeniu, stosujac aktualng
odlegtos¢ minimalng wynoszacg jeden metr; liczba ta powinna zosta¢ sprawdzona w
godzinach pracy przez personel organizatorow.

2.3.6.

2.3.7.

Pracownicy cateringu

Wszyscy pracownicy powinni by¢ podzieleni ze wzgledu na swoje strefy pracy oraz
przestrzen, do ktdrej sg przypisani — nie powinni sie oni mieszac i obstugiwaé innych
stref.

Po kazdej zmianie nalezy pobrac stroje i wyprac je, aby mozna je byto zatozy¢ w
dowolnym momencie podczas kolejnej zmiany.

Wszyscy pracownicy powinni by¢ poinstruowani w zakresie norm i zasad higieny.
Pracownicy powinni zachowac od siebie dystans 1 metra.

Przez caty czas podczas petnienia obowigzkdéw pracownicy muszg nosi¢ maseczki
FFP2. Obowigzkowe jest ponadto stosowanie przytbic ochronnych.

Podczas zmiany nalezy regularnie wymienia¢ rekawice jednorazowe.

Nalezy regularnie pra¢ ubrania, a rece myc¢.

Stanowiska bufetowe

Na posadzce przy stanowiskach bufetowych powinny znajdowac sie znaki przypominajgce o
zachowaniu dystansu i odlegtosci 1 metra podczas oczekiwania w kolejce.
Positki i napoje musza by¢ ostoniete.
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2.3.8. Wymagana przestrzen, biura i sale posiedzen
Jezeli ZZ i Przewodnictwo zdecyduje sie zorganizowa¢ RM w formacie mieszanym albo nie
organizowac posiedzen podkomisji zwigzanych z procesem negocjacyjnym i decyzyjnym,
mozna rozwazy¢ zmniejszenie liczby biur i sal konferencyjnych.

Informacje dotyczace biur i sal posiedzen wraz z ich powierzchniami

o - 3 F - 2‘
o - = m o 3 =
o3 B2 _Eta 4 2 o 3%
c8g83gsgi| £ gs | 3 p338
®8 Q=& £3 @ 8 g
BIURA 5 ST g § 3. g
StUZBY KONFERENCYINE | JEZYKOWE OBWE

1) wymagane sq wewnetrzne drzwi taczace biura Conf Off i MAU

BIURA DELEGAC)I

Strefa robocza obejmujaca wyspy robocze 1000
Grupa Zadaniowa OBWE Logo Przewodnictwa 6 1 175
Przewodnictwo OBWE — grupa wiederiska */ Logo Przewodnictwa 6 1 175

1 wymagane s wewnetrzne drzwi faczace ze soba 6 biuro

Przewodnictwo koriczace kadencje flaga narodowa 1 25
Nowe Przewodnictwo flaga narodowa 2 50
czes¢ krajowa Grupy Czterostronnej flaga narodowa 1 25
kraj sprawujgcy Prezydencje w UE flaga narodowa 1 25
Przewodniczacy FWB flaga narodowa 1 25
Paristwa uczestniczace — tczna liczba biur 18 2 1500] 1500]
PUNKT INFORMACYJNY, SALE POSIEDZEN DWUSTRONNYCH Logo Przewodnictwa 1 5
Informatyczny punkt pomocy technicznej w strefie dla delegacji Logo Przewodnictwa 1 10
0gdlny punkt informacyjny Logo Przewodnictwa 1 10
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Punkt informacji na temat hoteli i transportu

Logo Przewodnictwa

10

Stanowisko akredytacyjne Logo Przewodnictwa 1 60
Strefa informacyjna 90
Szafa 150
Strefa dla prasy i NGO 335 335
Strefa dla NGO (powinna miesci¢ sie w strefie dla prasy)
Strefa posiedzen ych (niezbedne s szerokie korytarze i 1 punkt kawowy) 20 1000 1000
Informacje dotyczace biur i sal posiedzeri wraz z ich powierzchniami
z 28 8 g
£oa=>2z3 H 2, r% z3
TEsEgEE | 0 £ g2
g %2 ® ¢
BIURA = > i
SALE POSIEDZEN
Sala plenarna RM 1000
Sala posiedzeri NIEBIESKA 500
Sala posiedzers POLUDNIOWA 200
1700
Strefa uroczystego lunchu 1000}
2 sale na wydarzenia dodatkowe 300
Strefa dla kierowcow / oficeréw tacznikowych 30
Strefa dla palacych (ogrzewany namiot) 50|
Sala modlitwy 20
Sala dla VIP6w 300]
Fotografia rodzinna3) 100]
preferowana wysoko$¢ sal: minimum 3,5 m
2000

Strefy zbidrek, strefa dla delegacji, korytarze

2.3.9. Wymagania

Zastosowanie majg tutaj wszystkie rozdziaty zawarte w niniejszym kompendium. Szczegélny
nacisk ktadzie sie na konfiguracje platformy Zoom w celu prowadzenia posiedzen w formacie
mieszanym. Nalezy wéwczas odpowiednio ograniczy¢ ilos¢ materiatéw biurowych, srodkéw
transportu, pokoi hotelowych, sprzetu technicznego itp.
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3. Spotkania przygotowawcze

Zaleca sie organizacje w ciggu roku 3—4 spotkan przygotowawczych z udziatem kraju
przyjmujgcego RM, Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych OBWE oraz Biura OBWE ds.
Komunikacji i Relacji z Mediami. Spotkania te moga by¢ zwotywane przez dowolng ze stron,
przy czym nalezy je zapowiedzie¢ co najmniej 3 tygodnie przed planowanym dniem spotkania.
Miejsce spotkania zalezy w duzej mierze od planowanych do oméwienia tematéw oraz od
dostepnosci wszystkich zaangazowanych stron.

Pierwsze spotkanie powinno odby¢ sie na poczatku roku, np. w styczniu, lutym lub marcu.
Celem pierwszego spotkania bedzie omodwienie ogdlnych zagadnierr zwigzanych z
posiedzeniem Rady Ministerialnej oraz odwiedzenie ewentualnych obiektéw, w ktérych RM
ma sie odby¢. Jezeli na tym etapie nie zostanie podjeta ostateczna decyzja o miejscu
posiedzenia RM, niezbedne bedzie kolejne spotkanie, ktére ma na celu przedstawienie
ogolnych informacji CLS OBWE i COMMS.

Drugie spotkanie moze odbyc¢ sie przed wakacyjnym sezonem urlopowym, lecz w kazdym
przypadku musi mie¢ miejsce przed sfinalizowaniem przetargdw na ustugi ewentualnych
podwykonawcéw (architektéw, biura podrézy, firmy cateringowej, ustug informatycznych,
kopistow, personelu obstugi itp.).

Trzecie spotkanie moze odbyc¢ sie po podpisaniu umdw z podwykonawcami i ma ono na celu

omowienie wszystkich szczegétéw bezposrednio z osobami odpowiedzialnymi.
Wszelkie inne spotkania mozna zorganizowa¢ w dowolnym terminie.

4. Miejsce konferencji i centrum konferencyjne

Ustalanie procedury do poczatku marca; zakonczenie
procesu decyzjg rzadu

Propozycja lub podpisanie umowy Proponowany termin: 1 kwietnia
Plany rozktadu pomieszczen Proponowany termin: 31 maja
- Nalezy sprawdzi¢ z czy CLS OBWE spetnione sg wszystkie wymagania techniczne.

- Regularna komunikacja i wspétpraca miedzy GZ OBWE a centrum konferencyjnym (firma
wynajmujgcg obiekty na posiedzenie).

- Po podpisaniu umowy z cztonkami Grupy Roboczej — ciggta kontrola dziatan, np. rozktadu

pomieszczen, zapewnienia przestrzeni roboczej dla uczestnikéw, dostaw mebli,
wyposazenia technicznego, materiatow konferencyjnych, kwiatéw, flag itp.

5. Podwykonawcy obstugujacy posiedzenie
Proponowany termin: czerwiec
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- Przed podpisaniem umowy nalezy sporzadzi¢ wykaz wymagan i zadan, ktdre muszg zostac
wykonane przez podwykonawcédw obstugujacych posiedzenie.
- CLS OBWE i podwykonawcy bedg sie miedzy soba regularnie komunikowac.
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6. Hotele

Proponowane terminy:
Rezerwacje grupowe powinny by¢ mozliwe do dnia przypadajacego 4 tygodnie przed
rezerwacjg RM przez delegacje do korica pazdziernika

6.1. Delegacje

- Nalezy opracowa¢ informacje o mozliwosciach hoteli w podziale na rodzaje pokojéw
(apartamenty dla szeféw delegacji, pokoje jedno- i dwuosobowe dla cztonkdw delegacji,
dziennikarzy i personelu towarzyszacego);

Proponowany termin: maj.

- Po formalnym potwierdzeniu przez zakontraktowang firme niezbedne sg grupowe
rezerwacje hoteli oraz wstepne informacje dla delegacji z siedzibg w Wiedniu, lokalnych
ambasad panstw uczestniczgcych OBWE oraz partneréow do wspotpracy.

- Kraj przyjmujacy powinien pokry¢ koszty apartamentéw (zakwaterowania ze $niadaniem)
dla kazdego szefa delegacji panstw uczestniczacych, partneréw do wspotpracy, Sekretarza
Generalnego OBWE, szeféw instytucji OBWE (ODIHR, Przedstawiciela OBWE ds. Wolnosci
Mediow, HCNM i ZP OBWE), a jezeli ktérakolwiek z zaproszonych organizacji
miedzynarodowych jest reprezentowana na najwyzszym poziomie, kraj przyjmujgcy
powinien rozwazy¢ pokrycie réwniez tych kosztéw, stosownie do przypadku.

- Nie byto dotychczasowgq praktyka rezerwowanie catych hoteli, tj. wykluczanie obecnosci
innych gosci hotelowych. Jezeli jednak jest to niezbedne, kraj przyjmujacy lub
odpowiednia delegacja pokryje koszty miejsc noclegowych, ktérych hotel nie moze
zaoferowac innym gosciom. Na zadanie delegacja moze zarezerwowac cate pietro danego
hotelu, lecz w takim przypadku musi zaptaci¢ za wszystkie pokoje na tym pietrze, zaréwno
zajete, jak i wolne. Rezerwacje takie s mozliwe w zaleznosci od liczby cztonkéw delegac;ji.

- Zaleca sie, aby kraj przyjmujacy odpowiednio doradzat delegacjom, stojgc na stanowisku,
ze nie powinno by¢ dozwolone rezerwowanie pokoi tylko na jedng noc, poniewaz to
oznacza rowniez, ze inna delegacja nie moze zarezerwowac tych samych pokoi na inng
noc w czasie trwania posiedzenia RM.

- W dniach szczytu posiedzenia RM moze by¢ niezbednych az 2000 pokoi (wliczajac
dziennikarzy).

- Hotele musza zapewnia¢ gosciom OBWE stabilne, bezptatne, wysokiej jakosci potaczenie z
Internetem przez WiFi.

Delegacjom nalezy jasno da¢ do zrozumienia, ze pokoje hotelowe dla szeféw delegacji sg
optacone jedynie na czas trwania Rady Ministerialnej (tj. zazwyczaj na 2 noce). Kraj
przyjmujacy oraz kazda delegacja powinny porozumiec sie w sprawie maksymalnej liczby déb
hotelowych przed rozpoczeciem Rady Ministerialnej.

Preferuje sie zmiane sposobdw ptatnosci, tak aby optaty i podatki nie byty potracane przed
przyjazdem, a przy wymeldowaniu. Jako gwarancje nalezy wykorzystywac karty kredytowe,
16




ktére powinny by¢ obcigzane jedynie optatami za anulowanie.
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6.2.

6.3.

7. Transport

7.1. 0Ogdlne informacje na temat samochodéw, limuzyn i
minibuséw
Proponowany termin: maj

Na kazdg delegacje:

- 1 minibus (co najmniej 1+8 siedzer — MB Sprinter lub VW Transporter, Renault Traffic itp.)
dla cztonkéw delegacji (panstw uczestniczacych, parteréw do wspoétpracy, organizacji
miedzynarodowych, Sekretariatu OBWE, instytucji OBWE). Koszty pokrywa kraj
przyjmujacy. Minibusy powinny by¢ dostepne od momentu przyjazdu do momentu
wyjazdu.

Dodatkowo: 1 specjalny minibus (co najmniej 1+8 siedzers — MB Sprinter lub VW Transporter,
Renault Traffic itp.) dla zespotu COMMS OBWE. Zespot pracuje w regularnych godzinach i
czesto potrzebuje transportu sprzetu, publikacji lub przedostania sie do miejsc innych niz
miejsce posiedzenia RM (na potrzeby wydarzen dodatkowych, naprawy sprzetu itp.). Koszty
pokrywa kraj przyjmujgcy. Minibusy powinny by¢ dostepne od momentu przyjazdu do
momentu wyjazdu.

Jak pokazuje doswiadczenie, transport jest jednym z najwiekszych problemdéw. Nalezy
réwniez przewidzie¢ szkolenia dla dodatkowych kierowcéw rezerwowych, na wypadek gdyby
ktérys z kierowcow zgtosit nieobecnosé z powodu choroby. MSW wraz z innymi odpowiednimi
ministrami i organami musza podja¢ decyzje co do zaangazowania policjantéw lub personelu
wojskowego, np. kierowcéw. Jest to opcja korzystniejsza finansowo dla rzadu i kraju
przyjmujacego, a ponadto pozwala zapewnic, ze kierowcami SD sg wytacznie osoby zaufane.
Przed przyjazdem SD i delegacji nalezy zorganizowac kilka szkolen dla kierowcéw. Wszyscy
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kierowcy (w tym rezerwowi) powinni zaznajomic sie z wyznaczonymi trasami: lotnisko—hotel—
miejsce konferencji-recepcja, zaréwno podczas dnia, jak i nocy!

Aby zapewnic¢ szybka obstuge, delegacjom nalezy doradzi¢ wyrazne oznaczenie bagazy i ich
identyfikacje przy uzyciu przygotowanych etykiet bagazowych.
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7.2. Wykorzystanie i koordynacja samochodéw
Proponowany termin: listopad

Minivany:

Minivany sg przeznaczone na wytaczny uzytek delegacji w momencie przyjazdu jej pierwszej
czesci (czy to z Wiednia czy z innych stolic). Kazda delegacja powinna wskaza¢ osobe
koordynujgcg, ktorej imie, nazwisko i numer telefonu powinna przekaza¢ oficerowi
tacznikowemu (na wypadek, gdyby inny cztonek delegacji prosit o vana). Koordynowanie
korzystania z minivana powinno zaleze¢ od delegacji. Van moze by¢ uzywany do transportu
miedzy hotelami, miejscem konferencji, oficjalnymi wydarzeniami, a w pewnych godzinach
roboczych réwniez do celdw prywatnych. Zazwyczaj minivan i limuzyne wysyta sie na lotnisko
razem, aby odebraé $wite ministra, przy czym to rowniez nalezy ustali¢ z dang delegacja. Kraj
przyjmujacy powinien przyja¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie minivana, lecz nie powinien
koordynowac korzystania z niego.

Absolutnie niezbedne jest przeszkolenie kierowcow z jazdy w dzier i w nocy. Kierowcy
muszg znac¢ na pamiec¢ wszystkie trasy (do hoteli, na miejsce konferencji, do miejsc oficjalnych
wydarzen itp.) w wersji dziennej i nocnej.

7.3. Etykiety bagazowe Proponowany
termin: pazdziernik

Kraj przyjmujacy powinien wydrukowacé specjalne etykiety z twardego kartonu lub tworzywa
sztucznego. Etykiety powinny z jednej strony prezentowac logo RM, a z drugiej strony powinny
zawiera¢ odpowiednie miejsce na wpisanie imienia, nazwiska, adresu i delegacji. Etykieta
powinna wisie¢ na elastycznej zawieszce, tak aby mozna ja byto odpowiednio przymocowac
do torby czy walizki. Zaktadajac po 2 etykiety na osobe, nalezy wyprodukowa¢ minimum okoto
2300 sztuk etykiet. Pudetko ze wszystkimi etykietami powinno zosta¢ wystane na adres: OSCE
Meetings Support and Documentation (OSCE Vienna, Elke Lidarik, Hofburg Kongresszentrum,
Heldeplatz, 1010 Vienna) co najmniej 6—8 tygodni przed wydarzeniem (im wczesniej, tym
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lepiej). Etykiety zostang przekazane przez CLS wszystkim delegacjom wraz z okdlnikiem
informacyjnym przekazanym przez kraj przyjmujgcy. Kazda delegacja z siedzibg w Wiedniu
odpowiada za przekazanie etykiet do swojej stolicy. Kraj przyjmujacy poinformuje wtadze
portu lotniczego o tych specjalnych etykietach.

Przyktadowe etykiety:

Side A

7.4. Wylot lotem komercyjnym

7.5.

7.6.

7.7.
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7.8.

7.9. Autobusy wahadtowe
Proponowany termin: listopad

Transport wahadtowy autokarami lub minibusami nalezy zapewni¢ w nastepujacych
przypadkach:

- transport na trasie lotnisko—hotel-lotnisko w dniu przylotu i wylotu;
- transport cztonkéw delegacji na kolacje;
- transport na przyjecie powitalne i na wydarzenia specjalne.

Delegacjom nalezy zapewni¢ transport z lotniska w dniu przylotu oraz transport z hotelu na
lotnisko w dniu wylotu. W tym celu na lotnisku powinien znajdowac sie odpowiednio
oznakowany i tatwy do odnalezienia punkt powitalny. Cztonkowie delegacji powinni z niego
skorzysta¢, aby odnaleZ¢ platforme, przy ktérej zaparkowane sg autobusy odjezdzajgce do
poszczegdlnych hoteli.

Transport wahadtowy powinien by¢ zapewniony miedzy hotelami wyznaczonymi przez kraj
przyjmujacy a miejscem konferencji tylko w przypadku, gdy nie wszystkie delegacje otrzymaty
minivan. KP moze zdecydowaé sie na ogdlny autobus wahadtowy albo przyznaé kazdej
delegacji osobny minivan. Nie ma potrzeby stosowania obu tych rozwigzan jednoczesnie.
Kazda delegacja powinna ustala¢ sposdb korzystania ze minivana bezposrednio ze swoim
oficerem tacznikowym lub kierowca. Kilka dni przed rozpoczeciem wtasciwej czesci RM
przewidywane s3 spotkania, ktére potrwajg do pdznych godzin nocnych. Godziny posiedzen
Statej Rady i FWB zalezg od postepdw poczynionych na kazdym posiedzeniu. Istnieje
mozliwos$¢, ze posiedzenia podkomisji potrwajg do godziny 2 lub 3 w nocy. Stuzby
transportowe muszg by¢ odpowiednio elastyczne, aby zapewni¢ mozliwos¢ powrotu do
hotelu 30 minut po zakorczeniu ostatniego posiedzenia. Koordynatorzy autobuséw
wahadtowych powinni pozosta¢ w kontakcie z Jednostkg OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia
Konferencji, aby zorganizowa¢ autobusy i udostepni¢ informacje o ostatnich autobusach
odchodzacych z miejsca konferencji.
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W przypadku gdy autobus nie jest zapewniony, plakietka OBWE musi uprawnia¢ do bezptatnego
przejazdu transportem publicznym — odpowiednig informacje nalezy przekazaé¢ wraz z ustaleniami
logistycznymi.

7.10.

7.11.

7.12. Punkt informacji na temat transportu

Zaleca sie zorganizowanie punktu informacji na temat transportu, ktéry powinien znajdowacé
sie przy gtdwnym wejsciu do centrum konferencyjnego i powinien by¢ zarzagdzany przez kraj
przyjmujacy, umozliwiajgc delegacjom uzyskanie informacji o rozktadach jazdy autobuséw
wahadtowych.

Zadania: pytania i odpowiedzi zwigzane z transportem, koordynacja transportu, kontakt z
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oficerem tacznikowym w sprawie przyjazdéow i odjazdéw, informacje lub organizacja
autobuséw oraz transportu publicznego itp. Punkt ten moze by¢ potaczony z ogdlnym
punktem informacyjnym (zwiedzanie, informacje o mozliwosci zrobienia zakupdw, informacje
turystyczne itp.).

Lokalizacja: wejscie do centrum konferencyjnego lub strefy dla delegacji

7.13.

7.14.
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powinny znalez¢ sie w formularzu akredytacji i w zaleceniach dla medidéw; nalezy réwniez
przedstawi¢ procedure akredytacji pojazdéw telewizyjnych. Niezbedne informacje dotyczace
samochodow satelitarnych zostang udostepnione na stronie internetowej.

8. Zabezpieczenie
Zabezpieczenie i $cista ochrona obiektu: Proponowany termin: maj

- Centrum konferencyjne powinno by¢ zabezpieczone stosownie do profesjonalnej oceny policji
i stuzb bezpieczenstwa kraju przyjmujgcego. Policja i stuzby bezpieczeristwa powinny réwniez
opracowac plan zabezpieczenia centrum konferencyjnego, a na podstawie doswiadczen
krajowych i zagranicznych wyznacza one liczbe funkcjonariuszy policji, a takze stosunek liczby
cztonkédw prywatnych stuzb ochrony do liczby funkcjonariuszy policji zabezpieczajacych
wydarzenie.

- Plany ewakuacji z centrum konferencyjnego musza zosta¢ odpowiednio zweryfikowane,
dostosowane i uzupetnione.

- Ambasady panstw uczestniczacych musza poinformowaé PD MSZ, czy ich szef delegacji jest
ministrem spraw zagranicznych. Wtasciwe organy ocenig wowczas poziom zagrozenia i
podejma wtasciwe kroki.

- Scista ochrona to standardowy $rodek podejmowany wobec gtdéw panstw i rzadéw. Zaleznie
od oceny wtasciwych organdw, scista ochrone mozna réwniez przydzieli¢ ministrom spraw
zagranicznych, np. w przypadku USA, Rosji czy Izraela.

- Osobisci ochroniarze ministrow lub gtéw panstw powinni mie¢ dostep do pomieszczen, lecz
nie do sal posiedzen (w tym do sali plenarnej Rady Ministerialnej).

Zgodnie z powyzszym policja powinna opracowac wykaz wymogow technicznych dotyczacych centrum
konferencyjnego, aby umozliwi¢ policji prace, wyznaczy¢ lokalizacje kwatery operacyjnej oraz
opracowac plan finansowy catej operacji.

9. Eskorty samochodowe i kolumny samochodéw
Proponowany termin: informacje dla wtasciwych organéw natychmiast
szczeg6towe wymagania: maj

Ze wzgleddéw bezpieczenstwa oraz aby unikngé zatorow w hotelach i w centrum
konferencyjnym, SD mieszkajacy w tym samym hotelu powinni przejecha¢ ta sama kolumng
samochodowg. W kolumnie samochodowej nie powinny sie znalezé zadne inne pojazdy poza
limuzynami SD. Minivany przydzielone cztonkom delegacji oraz samochody ambasad powinny
by¢ z niej wykluczone — powinny one przejecha¢ do centrum konferencyjnego pod oddzielng
eskorta.

Zgodnie z dotychczasowa praktyka organizatoréw RM kazdemu SD powinna zostaé przydzielona
limuzyna i zmotoryzowana eskorta (ztozona z motocykli lub samochodéw). Forma eskorty zalezy
réwniez od pogody. Ze wzgledu na elastycznos¢ i efektywnos$¢, nalezy w maksymalnym stopniu
wykorzystywa¢ motocykle (pod warunkiem braku opaddw). W przypadku wystepowania $niegu
niezwykle istotna jest odpowiednia wspdtpraca z stuzbami utrzymania drog, aby oczysci¢ trase
przejazdu ze $niegu.

Samochdd powitalny w pierwszym dniu RM:
Pasazerowie w limuzynie ministra:

1) kierowca,

2) oficer tacznikowy,

3) ochroniarz,
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Oficjalne pojazdy (tj. limuzyny i minivany zapewnione przez kraj przyjmujgcy) powinny by¢
wyposazone w karty identyfikacyjne. Uktad kart identyfikacyjnych powinien zaprojektowaé
kraj przyjmujacy. Kazda karta identyfikacyjna powinna zawierac:

1) numer rejestracyjny pojazdu,

2) nazwe kraju,

3) numer pojazdu,

4) zdjecie kierowcy,

5) zalecany jest rowniez kod QR, ktdry bedzie odczytywany przy wjezdzie do strefy

bezpieczenstwa po sprawdzeniu pojazdu pod katem materiatéw wybuchowych.

Tylko takie samochody powinny otrzymac zezwolenie na wjazd do strefy bezposrednio
otaczajacej centrum konferencyjne.

10. Materiaty dla delegacji

10.1. Okdlniki informacyjne
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przez siebie NGO. Ich przekazywaniem do NGO zajmie sie rowniez ODIHR.

Okdlniki dotyczg

1) spraw logistycznych, np. miejsca konferencji, akredytacji, zakwaterowania i rezerwacji pokoi
hotelowych,

2) zalecen dla mediéw dotyczacych spraw logistycznych, np. miejsca konferencji, akredytacji,
zakwaterowania lub rezerwacji pokoi hotelowych,

3) etykiet bagazowych (liczby etykiet dla kazdej delegacji),

4) kwestii zwigzanych z transportem,

5) ochrony i broni,

6) spraw zwigzanych z rezerwacja sal do posiedzer dwustronnych, punktéw koordynacji,

7) wydarzer towarzyskich, daty, godziny oraz formatu kolacji i lunchéw,

8) spraw logistycznych dotyczacych NGO, np. miejsca konferencji, akredytacji, zakwaterowania i
rezerwacji pokoi hotelowych,

9) kwestii sanitarno-epidemiologicznych (w razie potrzeby),

10) wydarzen dodatkowych, ich daty, godziny, organizatoréw i tresci,

11) przewodnikéw dla delegatéw,

12) zalecen dotyczacych platformy Zoom oraz zawieraja linki do poszczegdlnych posiedzen.

Aby uzyskac przyktadowe okdlniki, mozna napisac na adres: elke.lidarik@osce.org

10.2. Zaproszenia

Zaproszenia na poszczegdlne wydarzenia (kolacje galowg, powitanie itp.) podczas RM musza
zosta¢ rozestane wraz z plakietkami po przyznaniu akredytacji. Procedura ta jest
bezpieczniejsza niz ich dostarczenie do pokoi hotelowych lub pomieszczen dla delegaciji.

- Zaproszenia na lunch roboczy w pierwszym dniu RM dla SD z panistw uczestniczacych i
partnerskich, dla SG OBWE, instytucji OBWE (ODIHR, HCNM, Przedstawiciela OBWE ds.
Wolnosci Medidw i Zgromadzenia Parlamentarnego OBWE) (zaproszenia dla partnerow
do wspotpracy, a takze dla organizacji miedzynarodowych do udziatu w lunchu roboczym
zalezg od tematu, ktéry ma by¢ omawiany — ostateczng decyzje w tym zakresie podejmuje
KP). Na niektére Rady Ministerialne, np. w Dublinie lub w Kijowie, zaproszono
przedstawicieli Rady Europy, UNHCR lub NATO. Jezeli jednak na lunchu roboczym maja
by¢ omawiane sprawy duzej wagi, a zaproszenie zbyt duzej liczby uczestnikéw mogtoby
zaktoci¢ proces decyzyjny, nalezy zaprosi¢ tylko strony podejmujace decyzje (panstwa
uczestniczace). Nalezy pamietac, ze przedstawiciel Unii Europejskiej powinien zawsze siedzie¢
obok przedstawiciela kraju sprawujgcego aktualnie Prezydencje w UE.

Format: 1, tylko SD, bez oséb towarzyszacych, jedyny wyjatek: Urzedujacy Przewodniczacy
i SG OBWE, ktérym mogg towarzyszy¢ po 3 osoby lub wiecej; ttumaczenie na wszystkich 6
jezykéw OBWE.

- Zaproszenia na zwykty lunch (jezeli nie majg by¢ omawiane zadne istotne sprawy) w
pierwszym dniu RM dla SD z panistw uczestniczacych i partnerskich, SG OBWE, instytucji
OBWE (ODIHR, HCNM, Przedstawiciela OBWE ds. Wolnosci Mediéw, Zgromadzenia
Parlamentarnego OBWE), a takze dla przedstawicieli organizacji miedzynarodowych.

- Zaproszenia na kolacje w pierwszy wieczér RM dla SD z panstw uczestniczacych i
partnerskich, SG OBWE, instytucji OBWE (ODIHR, HCNM, Przedstawiciela OBWE ds.
Wolnosci Medidéw, Zgromadzenia Parlamentarnego OBWE), a takze dla specjalnych
przedstawicieli Urzedujacego Przewodniczacego. Zaproszenia dla OM wysyta sie tylko

wodwczas, gdy s3 one reprezentowane na najwyzszym szczeblu.
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10.4. Tabliczki stotowe i tabliczki z nazwiskiem

Kraj przyjmujacy powinien zapewnic tabliczki z nazwiskiem, ktére zostang wykorzystane w sali
plenarnej oraz podczas lunchu lub kolacji szeféw delegaciji. Stuzby Konferencyjne i Jezykowe
OBWE zajmg sie niezbednymi tabliczkami w Sali Czerwonej, w sali posiedzen dla partneréw
do wspotpracy oraz w sali posiedzen Zgromadzenia Parlamentarnego OBWE, przy czym moga
réwniez przygotowacd je do sali plenarnej RM. W przypadku gdy RM chce stworzy¢ wtasne
tabliczki z nazwiskiem, sugerujemy zastosowanie przezroczystych, tréjkatnych, plastikowych
stojakéw, w ktérych mozna tatwo umiesci¢ ztozong kartke w formacie A3, a w przypadku
lunchu lub kolacji sugerujemy zastosowanie mniejszych stojakdw (na ztozone kartki w
formacie A4). Dzieki tym stojakom mozna w ostatniej chwili fatwo wprowadzi¢ zmiany. W
przypadku gdy wykonanie tabliczek z nazwiskiem zlecane jest podwykonawcy, zaleca sie, aby
pracownik protokotu KP sprawdzit je pod katem prawdziwosci informacji oraz aby w miejscu
konferencji, az do zakonczenia posiedzenia Rady Ministerialnej, dostepny byt przedstawiciel
firmy, ktory w razie potrzeby zamieni tabliczki lub wykona nowe na miejscu w ciggu 2 minut,
np. w przypadku wystgpienia literéwek.

Stoty w sali RM musza by¢ zaaranzowane w taki sposéb, aby ich oznaczenia oraz tabliczki z
nazwiskami byty widoczne ze wszystkich stron. W przypadku gdy dla kazdej osoby siedzgcej
przy stole zapewniono wbudowane ekrany, oznaczenia stotéw i tabliczki z nazwiskami musza
by¢ umieszczone wyzej. Nalezy rdwniez pamietac, ze stosowane litery muszg by¢ na tyle duze,
aby dato sie je odczytaé z pewnej odlegtosci. Nie zaleca sie drukowania na tabliczkach flag
panstwowych — nazwy panstw sg wystarczajace.

W sali RM niezbednych bedzie ok. 200 uchwytéw na tabliczki. Liczba ta uwzglednia jedng
tabliczke na kazdy kraj uczestniczacy, a takze tabliczki dla partneréw do wspdtpracy,
organizacji miedzynarodowych, instytucji OBWE, przewodniczgcych, méwcow itp.
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/4 YOUR NANE

Sugestia:
Rozmiar: 420 mm x 154 mm (na kartki papieru w formacie A3)

10.6. Broszury z programem i Przewodnik OBWE
Proponowany termin: jeden tydzien przed pierwszym posiedzeniem przygotowawczym do RM,
potowa listopada

Broszura (przewodnik) z programem powinna zosta¢ wydrukowana w dwodch wersjach —
jednej dla cztonkéw delegacji i jednaj dla przedstawicieli mediéw (Przewodnik dla mediow).
W razie potrzeby COMMS i CLS udzielg pomocy zwigzanej z trescig obu wersji, a ponadto
posiadajg one archiwalne egzemplarze broszur z poprzednich RM, ktére moga stuzy¢ za punkt
odniesienia. Przewidziany do wydruku projekt przewodnika dla delegatéow nalezy przesta¢
Jednostce OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferenc;ji (elke.lidarik@osce.org). Uczestnicy
otrzymajq go przy stanowisku akredytacyjnym. Broszury te sg zazwyczaj drukowane przez
zewnetrzng firme (koszty wydruku pokrywa kraj przyjmujacy). Z tego wzgledu absolutnie
niezbedne jest ustalenie terminu przekazania projektu do drukarni.

Przewodnik dla delegatéw w wersji elektronicznej nalezy rozestaé za posrednictwem Jednostki
OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji na 1 tydzien przed rozpoczeciem wydarzenia.

10.7. Fotografie grupowe i ,fotografia rodzinna”
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Podest dla delegacji powinien sktadac sie z 5 rzeddw lub stopni, natomiast podest dla
fotografa powinien mie¢ jeden poziom.

Za podestem dla delegacji powinno by¢ zainstalowane duze tto z logo OBWE, Przewodnictwa
lub RM.

Nalezy pamieta¢, ze wysoko$¢ pomieszczenia powinna wynosi¢ co najmniej 3,5 m, a jego
wielkos¢ okoto 100 m2, aby zapewni¢ dostateczng przestrzern miedzy podestem dla SD a
podestem dla dziennikarzy.

Tto i podest zazwyczaj wykorzystujg inni uczestnicy konferencji w celu wykonania

wtasnych zdje¢, przez co czesto zdarza sie, ze jest tam znaczny hatas. Dlatego zaleca sie,

aby pomieszczenie byto odpowiednio odizolowane, tak aby nie zaktéca¢ ewentualnych
wydarzen odbywajacych sie w pomieszczeniach sasiednich.

Dodatkowe informacje na temat ustalen dotyczacych dziennikarzy w zakresie ,fotografii
rodzinnej” (np. podesty, kamery itp.) — zob. pkt 10.7 i 16.5.3 — Fotografia rodzinna.

Grupa zadaniowa odpowiada za ustalenia proceduralne, czas wykonania fotografii rodzinnej

4) Przyktadowe rozstawienie szeféw delegacji — zob. wykres ponizej.
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10.9. Strefy dla palacych

Zdecydowanie zaleca sie ustanowienie specjalnych stref dla palgcych. Strefy dla palacych
powinny réwniez znajdowac sie w centrum prasowym. Szkdd i zagrozen dla bezpieczenstwa
na terenie konferencji, powodowanych przez niedopatki papieroséw, mozna unikna¢ tylko
poprzez wyznaczenie specjalnych stref dla palacych.

Strefy dla palagcych muszg znajdowac sie w strefie bezpieczenstwa. Delegacje nie powinny za
kazdym razem po wyjsciu na papierosa przechodzi¢ kontroli bezpieczeristwa. Strefa dla
palacych powinna by¢ ostonieta i ogrzewana!
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11.2.1.

W przypadku akredytacji dokonanych w ostatniej chwili powinna istnie¢ mozliwosé
wykonania plakietek na miejscu, przy stanowisku akredytacyjnym, pod warunkiem ze delegaci
beda przy sobie mieli odpowiedni formularz oraz wazny paszport. Ponadto nota werbalna od
Statej Misji w Wiedniu powinna zostaé przestana oddzielnie do osoby kontaktowej z ci
najmniej 24-godzinnym wyprzedzeniem, aby dany delegat otrzymat od swoich wifadz
pozwolenie na uczestnictwo w Radzie Ministerialnej.

Plakietke mozna uzyskaé wytacznie za okazaniem waznego paszportu. Jedyng osobg, ktéra nie musi
pojawiac sie przy stanowisku akredytacyjnym, jest szef delegacji. Oznaczenie dla SD zostanie

11.2.2.

Uktad sali plenarnej RM przewiduje jeden rzad krzeset umieszczonych z boku na podescie,
przeznaczonych dla zaproszonych OM, a w razie braku decyzji Statej Rady — dla gosci
Przewodnictwa. Na tych stotach nie bedzie tabliczek z nazwiskami, a jedynie znaki rezerwacji
stotu dla zaproszonych OM. OM zaproszone przez Przewodnictwo nie majg prawa zabierania
gtosu ani wydawania dokumentéw.

Zgodnie z art. IV.2.(B).2 Regulaminu OBWE ,decyzje w sprawie harmonogramu i kwestii
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organizacyjnych dotyczqcych kazdego posiedzenia Rady Ministerialnej podejmuje Stata Rada
nie pdzniej niz jeden miesigc przed posiedzeniem”. Artykut IV.2.(B).5 Regulaminu wyraznie
przedstawia odpowiedniq podstawe wydawania organizacjom miedzynarodowym zaproszeri
do wziecia udziatu w RM, stanowigc, Ze ,w przypadku kazdego posiedzenia [Rady
Ministerialnej] Stata Rada wyznacza liste organizacji miedzynarodowych, instytucji i inicjatyw,
ktére powinny zostac zaproszone do udziatu oraz do wygtoszenia ustnych lub publikacji
pisemnych wystgpien”. Paragraf 10 tego samego artykutu stanowi dodatkowo, ze ,inni
uczestnicy zaproszeni do zabrania gtosu na posiedzeniu zgodnie z par. 5 bedq przemawia¢ w
kolejnosci ustalonej przez Statq Rade”. Choc¢ powyzsze kwestie byty w okresie 2006—-2014
zawsze uzgadniane przez Statqg Rade, to od 2015 roku Stata Rada niestety wielokrotnie nie
podejmowata tej decyzji, co doprowadzito do pewnej niepewnosci w zakresie uczestnictwa
organizacji miedzynarodowych w posiedzeniach RM.
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11.2.3.

11.2.4.

11.2.5.

NGO powinna by¢ w stanie sledzi¢ sesje plenarne Rady Ministerialnej za posrednictwem
przekazu na zywo. Jezeli pozwoli na to pojemnosc sali, a zaproszenie zostato wystane do NGO
za posrednictwem Urzedujacego Przewodniczacego, mozna udzieli¢ zezwolenia na udziat w
posiedzeniu bezposrednio w sali, przy czym nalezy tutaj stosowal zasade ,10%
zarejestrowanych”, tj. jezeli na przyktad zarejestrowato sie 200 przedstawicieli NGO, do sali
plenarnej moze wejs¢ jedynie 20 oséb. Natomiast w przypadku 100 oséb na udziat w RM
rébwniez nalezy zezwoli¢ 20 osobom. O zaproszeniu nalezy poinformowac Stuzby
Konferencyjne i Jezykowe OBWE.

11.2.6. Media
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11.2.7.

11.2.8. Kierowcy

Poniewaz teren konferencji i jego otoczenie bedzie stanowic strefe bezpieczeristwa, kierowcy
réwniez podlegaja akredytaciji.

Jezeli delegacji majg towarzyszy¢ jej wtasni kierowcy delegacje sg proszone o wypetnienie i
ztozenie specjalnego formularza akredytacyjnego dla kierowcéw wraz z dwoma kolorowymi
zdjeciami przedstawiajgcymi kazdego z kierowcow. Stosuje sie procedure opisang powyzej.
Kierowcy powinni by¢ réwniez wymienieni w odrebnej nocie werbalnej wystanej przez Statg
Misje w Wiedniu do osoby kontaktowej.

Nalezy zapewnic¢ poczekalnie dla kierowcéw (w tym dla kierowcow oficjalnie zatrudnionych
do kierowania limuzynami i minivanami), w ktérej powinien by¢ oferowany poczestunek.
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11.3. Plakietki

Szefowie delegacji: oznaczenie (brak plakietki)

WSszyscy pozostali uczestnicy RM otrzymaja plakietki. Aby odréznic¢ od siebie poszczegdlne
grupy, plakietki powinny mie¢ rézne kolory.

Sugestie:

- Grupa Zadaniowa, Stuzby Konferencyjne i Jezykowe OBWE oraz COMMS OBWE — kolor niebieski,
- delegacje, oficerowie tgcznikowi, inni pracownicy OBWE — kolor zielony,

- organizacje miedzynarodowe — kolor zielony,

- prasa — kolor z6tty,

- NGO - kolor purpurowy,

- pracownicy wsparcia technicznego (forma informatyczna, kopisci, stuzby sprzatajace,
pracownicy cateringu) — kolor bragzowy,

- pracownicy ochrony — kolor czerwony,

- kierowcy — kolor pomaranczowy.

Nalezy pamietac, ze wszystkie grupy oséb majg inne prawa dostepu:
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12. Materiaty (upominki, gadzety, handouty, materiaty biurowe itp.)

12.2. Materiaty biurowe

Wszystkie biura, a takze strefy dla prasy i dla NGO powinny by¢é wyposazone w komputery,
drukarki, lampy biurkowe, wieszaki na ubrania i materiaty biurowe. Materiaty biurowe dla PU,
PdW, Grupy Zadaniowej, Przewodnictwa, Sekretariatu OBWE, CLS, COMMS OBWE i instytucji
OBWE powinny obejmowac:

4 otowki facznie okoto 700
4 dtugopisy facznie okoto 700
2 notesy lub pusty papier do drukarki

1 pare nozyczek facznie 164

1 linijke facznie 164

1 rozszywacz facznie 164

1 zszywacz tacznie 164

1 pudetko zszywek facznie 164

1 pudetko spinaczy do papieru facznie 164

1 tasme klejaca facznie 164

3 zakredlacze facznie okoto 500

Wszystko powinno byé w biurach i strefach roboczych przed przyjazdem delegacji. Pudetka z
materiatami biurowymi nalezy dostarczy¢ do Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia
Konferencji, majacej siedzibe w centrum konferencyjnym. Woéwczas Jednostka OBWE ds.
Dokumentacji i Wsparcia Konferencji rozniesie materiaty biurowe do poszczegdlnych stref i
biur. W strefie dla prasy, zaleznie od liczby stanowisk roboczych, réwniez mozna umiesci¢
pudetko z materiatami biurowymi, tak aby mogty z nich korzystac rézne osoby.

llo$¢ materiatow biurowych dla organizacji pozarzadowych zalezy od liczby rejestracji — ponizej
podano przyblizone liczby:
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otéwki tacznie 50

dtugopisy facznie 30
notesy facznie 30
nozyczki tacznie 5
linijki facznie 5
rozszywacze tacznie 5
zszywacze facznie 5
pudetka zszywek facznie 2
pudetka spinaczy do papieru facznie 2
tasma klejaca tacznie 10
zakreslacz facznie 10

Strefa robocza dla NGO nie zawiera biur — jest to otwarta przestrzen wspdlna. Artykuty
biurowe powinny zosta¢ umieszczone w 5 pudetkach i rozmieszczone réwnomiernie po catej
strefie.

W drukarkach we wszystkich strefach (z wyjatkiem strefy dla prasy) Jednostka OBWE ds.
Dokumentacji i Wsparcia Konferencji powinna regularnie uzupetnia¢ papier.

12.3. Oznaczenia i system znakéw informacyjnych

Na podstawie przyjetej identyfikacji wizualnej kraj przyjmujacy powinien przygotowac system
tablic informacyjnych, ktére beda przekazywaé uczestnikom, w tym pracownikom i
dziennikarzom, proste i jasne informacje o ich aktualnej lokalizacji oraz o lokalizacji biur,
ktérych szukaja. Zaleca sie opracowanie mapy przedstawiajgcej wszystkie biura i umieszczenie
jej w kilku dogodnych miejscach potozonych przed strefg dla delegacji oraz w jej obrebie
(gtownie przed korytarzami prowadzacymi do biur). Pozwoli to zapewnic lepsze rozeznanie w
terenie. Szkic przygotowany przez projektanta z firmy montujgcej scianki dziatowe moze
postuzy¢ jako podstawa dla sporzadzenia ogdlnej mapy przedstawiajacej rozmieszczenie
wszystkich biur.

— Timnn n.b&ﬁ'ﬂ_mﬂcef
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12.4. Tta

W réznych miejscach na terenie konferencji nalezy umiesci¢ tta:
sala plenarna — duze tto umieszczone tuz za stotem przewodniczgcego;

- strefa powitalna i hol, wejscie na teren konferencji;

- kilka baneréw z ttem na potrzeby wywiadéw telewizyjnych: na potrzeby telewizji nalezy
przygotowaé duze banery ze znakiem OBWE lub RM, ktére powinny znalez¢ sie w centrum
prasowym, sali posiedzert RM oraz w strefie dla NGO;

- tto na potrzeby fotografii rodzinnej — dodatkowe informacje, zob. pkt 10.7 i 16.5.3 — Fotografia rodzinna;

- sale posiedzen dwustronnych: w kazdej sali rowniez powinien znalez¢ sie baner z ttem;

- kraj przyjmujacy moze zdecydowac sie umiesci¢ tta réwniez w dodatkowych miejscach.

Logo OBWE powinno réwniez znalez¢ sie na wszystkich wejsciach lub nad nimi, w strefie
akredytacji oraz w strefie lunchu i kolacji dla SD i cztonkéw delegacji.

Logo i tto powinny zosta¢ zaprojektowane w $cistej wspotpracy z COMMS OBWE (comms-
online@osce.org). Co do zasady zaleca sie, aby tto byto w jasnych kolorach, poniewaz wiele
0s6b moze nosi¢ ciemne garnitury.

Tto na fotografie rodzinng
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Tto w salach posiedzen Tto w stali plenarnej RM
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12.5. Telewizja przemystowa (CCTV) i ekrany informacyjne w strefie dla delegacji

W strefie dla delegacji, na korytarzach, w strefie zbiérek, kantynie oraz na zewnatrz sal
posiedzen nalezy zamontowac po kilka ekranéw (tgcznie ok. 30, zaleznie od miejsca
konferencji), na ktdrych:

1) beda prezentowane informacje o konferencjach;

2) moga by¢ prezentowane obrady RM (bez dzwigku).

Tresci prezentowane na ekranach bedg sie rézni¢ od informacji wyswietlanych w strefie dla
prasy i medidw. Powinna istnie¢ mozliwo$é pokazania nagrania wideo lub relacji z sesji
plenarnej RM przy jednoczesnym wyswietlaniu informacji o posiedzeniu.

Informacje beda przekazywane do punktu koordynacji. W zaleznosci od formatu posiedzenia
(w przypadku posiedzen przygotowawczych komisji w ramach procesu negocjacji, ekrany oraz
punkt koordynacji wyswietlajacy informacje powinny by¢ dostepne od pierwszego dnia
posiedzenia (np. poniedziatek) az do ostatniego posiedzenia w kazdym dniu (tj. by¢ moze do
potnocy, a w niektére dni nawet dtuzej).
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13.Catering i positki Lokalizacje
cateringu
Menu
Rozmieszczenie krzeset

Dla wszystkich uczestnikdw, pracownikéw obstugi, dziennikarzy i przedstawicieli NGO nalezy
zapewnic lunch w centrum konferencyjnym.

Lunch dla SD powinien zosta¢ podany w odrebnym pomieszczeniu, przy ktérym powinna
znajdowac sie niewielka poczekalnia dla szeféw delegaciji (stuzaca na czas przyjazdu delegacji
oraz przed kolacjg), oferujaca gorgce i zimne napoje oraz przekaski. Lunch roboczy powinien
odby¢ sie w Sali Czerwonej, poniewaz jest juz w niej zainstalowany sprzet techniczny. KP musi
zorganizowac 2 lunche i 1 kolacje dla delegacji, 1 lunch roboczy oraz lunch zwykly, a takze
lunch w drugim dniu RM i 1 kolacje dla SD.

Gdy konferencja odbywata sie na Stowacji, zorganizowano réwniez lunch w dwéch dniach, w
ktérych obradowaty komisje przygotowawcze. Lunch byt podawany dla wszystkich od wtorku
do piatku.

\3\‘\’1 lea iy \
\‘\' "l“l ‘.‘u,: {

Strefa lunchu dla delegacji na terenie
konferencji

Woystarczajgca powierzchnia to 500-800 m2. W strefie uroczystego lunchu mogg znajdowac
sie stoty do siedzenia albo stoty do jedzenia na stojgco. Mozna réwniez umiesci¢ jedne i
drugie.
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Nalezy rowniez zapewni¢ strefe restauracyjng dla personelu (kierowcéw, pracownikow
ochrony, oficeréw tacznikowych, personelu technicznego), ktéra powinna pracowaé we
wszystkie dni, w ktérych otwarte bedzie centrum konferencyjne. W przypadku gdy lunch i
kolacja sg podawane jedynie w dniach RM, powinny by¢ dostepne bary z przekaskami.
Oferowane w nich przekaski mogg by¢ ptatne osobno lub podawane bezptatnie, na koszt kraju
przyjmujacego.

Sala na lunch roboczy dla szeféw delegacji powinna miescic sie na terenie konferencji. Format
lunchu to 1+0: tylko SD (lub partnerzy do wspdtpracy, jesli tak zdecyduje kraj przyjmujacy) i
instytucje OBWE. Urzedujacemu Przewodniczagcemu i Sekretarzowi Generalnemu OBWE
moze towarzyszy¢ wiecej osob (zob. rowniez pkt 10.2 ,Zaproszenia w kontekscie formatu,
obecnosci ttumaczy itp.”).

Przy wyborze miejsca kolacji dla cztonkdw delegacji, prasy, personelu OBWE i NGO nalezy
uwzglednic:

przestrzen niezbedna dla okoto 600—800 0sdb,

dostep dla autokardw,

parking dla autokaréw,

odpowiednig przestrzen na wejsciu,

przestrzen niezbedng na stoty, jezeli uczestnicy bedg siedziec.

Kantyny i punkty kawowe

Punkty kawowe (oferujgce herbate, kawe i napoje) powinny znajdowac sie w kilku
strefach:

w strefie dla delegacji,

w poblizu gtéwnej sali plenarnej,

w centrum prasowym,

w czerwonej i niebieskiej sali posiedzen,

w biurach OBWE i UP,

w kazdej kabinie ttumacza (kawa, herbata, woda mineralna, szklanki),

w strefie dla Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych OBWE (Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia

Konferencji),

w strefie dla NGO.

Kolejnym elementem cateringu jest dostepnos¢ poczestunku od pierwszego dnia, w ktérym
czynne bedzie centrum konferencyjne, do czasu przypadajgcego trzy godziny po zakoriczeniu
Rady Ministerialnej. Kantyny i punkty kawowe powinny oferowac przez caty czas, nie tylko w
czasie positkdow lub w dni RM (spotkania beda odbywac sie juz co najmniej na trzy dni przed
rozpoczeciem RM), zimne i gorgce napoje bezalkoholowe, przekaski (stone i stodkie, pasty,
kanapki, swieze owoce, ciasta, kawe, herbate, wode, napoje gazowane i soki). Dodatkowo
delegacje bedg pracowaé w nocy przed rozpoczeciem RM oraz miedzy dwoma dniami w czasie
jej trwania. Podczas tych nocy roboczych réwniez powinien by¢ dostepny poczestunek.
Wspomniane kantyny powinny znajdowac sie w poblizu sali gtéwnej i pomieszczen dla
delegacji, w centrum prasowym oraz w centrum dla pracownikdw ochrony i personelu
technicznego. Poziom ustug nalezy ustali¢ w zaleznosci od rangi uzytkownikéw, w
szczegdlnosci nalezy zapewnic ciggtos¢ dostaw.

Positki i napoje nalezy réwniez zapewnié¢ ttumaczom w bezposrednim sasiedztwie sali na sesje
plenarng — liczbe ttumaczy oraz ich potrzeby okresla Stuzby Konferencyjne i Jezykowe OBWE.
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Ttumacze powinni w swoich kabinach zawsze mie¢ wode i napoje.

Punkty kawowe i kantyny (oferujgce positki, przekaski, napoje itp.) powinny by¢ otwarte,
dopdki w budynku przebywajg ludzie. Na podstawie dotychczasowego doswiadczenia mozna
ocenié, ze ok. 500 oséb pozostanie na terenie konferencji do zakoriczenia spotkan
przygotowawczych. Kantyny mogg oferowac produkty za dodatkowg optatg. Kawa, herbata i
woda powinny by¢ natomiast przez caty czas dostepne bezptatnie.

Woda mineralna i szklanki powinny znajdowa¢ sie we wszystkich salach posiedzen, przy
kazdym krzesle stojgcym przy stole konferencyjnym. Ponadto w kazdej sali posiedzen nalezy
umiesci¢ dodatkowa wode przy $cianach (osoby, ktére nie siedza przy stole konferencyjnym,
powinny mie¢ mozliwos¢ nalania sobie wody bez wychodzenia z sali posiedzen). Puste butelki
i brudne szklanki powinny by¢ wymieniane podczas przerw. Przerwy s3 zazwyczaj ogtaszane
na krétko przed ich rozpoczeciem. Dotyczy to rowniez sesji nocnych. Z tego wzgledu Jednostka
OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji powinna posiada¢ numer telefonu do osoby
odpowiedzialnej za wode i szklanki.

Potencjalna kolejnos¢ przerw w salach posiedzen:

Gtéwna sala plenarna: przerwa tylko na lunch; w sali niezbednych jest 100 butelek stojacych
na stole przy kazdym krzesle, przed rozpoczeciem sesji porannej i popotudniowej w
pierwszym dniu, a takze 100 butelek przed rozpoczeciem drugiego dnia.

Posiedzenia SR i FWB: prawdopodobnie co 3 godziny, od godziny 9:00 do 03:00, przez 6 dni,

Sale posiedzen nieformalnych: co 3 godziny, ok. 4 razy dziennie,

Sale posiedzen dwustronnych: co pét godziny, od godziny 8:00 do 20:00 w pierwszym dniu RM oraz do
godziny 13:00

w drugim dniu RM.

Do sal posiedzen moze by¢ potrzebnych okoto 7000 butelek wody 0,25 I.

Woda powinna by¢ zapewniona dla kazdej osoby od pierwszej do ostatniej minuty otwarcia
centrum konferencyjnego. Najlepszym rozwigzaniem jest umieszczenie we wszystkich
strefach dystrybutoréow wody, zwtaszcza w biurach dla delegacji, albo przyniesienie do biur
butelek z woda.
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14. Personel
14.1. Zespot Rady Ministerialnej

Nalezy wyznaczy¢ nastepujace osoby do kontaktu:
dla prasy (zob. rozdziat dotyczacy medidw),
do spraw komputerdéw i tacznosci,
do spraw pomocy technicznej (telewizja przemystowa, ekrany),
do spraw wsparcia delegacji i oficerow tacznikowych,
do spraw hoteli i zakwaterowania,
do spraw cateringu i positkéw (w centrum konferencyjnych i w miejscach organizacji kolacji),
do spraw bezpieczenstwa i transportu,
do spraw koordynacji posiedzen dwustronnych,
do spraw akredytacji i rejestracji (listy uczestnikow),
. dla oficeréw tacznikowych,
. dla Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych OBWE oraz Biura OBWE ds. Komunikacji i
Relacji z Mediami.
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14.2. Oficerowie tacznikowi

Kazda delegacja powinna mie¢ przydzielonego oficera tacznikowego dla SD lub ministra oraz
dla wszystkich pozostatych cztonkéw delegacji. Wieksze delegacje, sktadajgce sie z ponad 8
0s0b, powinny mie¢ przydzielonych po 2-3 oficerdw tacznikowych. Nalezy wyznaczy¢ jedna
osobe odpowiedzialng za ogdlng koordynacje oficeréw tacznikowych. Osoba ta powinna by¢
obecna na wszystkich spotkaniach przygotowawczych oraz powinna brac¢ udziat w kazdym
spotkaniu przygotowawczym wraz z OBWE i podwykonawcami.

Niezbedne jest co najmniej dwukrotne przeszkolenie oficeréw tacznikowych oraz
zorganizowanie im obchodu po terenie konferencji. Ot powinni znaé kazdy szczegdt
programu, kwestie zwigzane z transportem, dokumentacje, sale posiedzen, miejsca kolacji,
szczegdty transportu wahadtowego, kwestie dotyczace zakwaterowania itp.

Delegacje: Panstwa uczestniczgce, w tym UE,
Sekretarz Generalny,
OBWE,
Zarzad,
CPC,
HCNM,
ODIHR,
Zgromadzenie Parlamentarne OBWE,
Przedstawiciel OBWE ds. Wolnosci Medidw,
Srédziemnomorscy i azjatyccy partnerzy do wspétpracy,
Organizacje miedzynarodowe: NATO, Rada Europy, ONZ, UNHCR (po jednym
Ot na kazdg OM) Pozostate organizacje miedzynarodowe: kilku Ot dzielgcych
miedzy siebie obowigzki i obstugujacych wszystkie OM,
NGO (jesli dotyczy).

Zadania: - $wiadczenie pomocy delegacjom (prezentowanie terenu konferenciji,
przekazywanie informacji i pomoc w znalezieniu zadanych miejsc, dystrybucja
zaproszen, oznaczen i plakietek),

- odpowiedzialno$¢ za kontakty delegacji z organizatorem,
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- kontakty z kierowcami.
Profil: - niezbedna jest biegta znajomos¢ jezyka angielskiego, mile widziana jest
réwniez znajomos$¢ jezyka ojczystego danej delegacji,

- zdolnos¢ dostosowania sie do sytuacji,

- zaradnosg,

- uprzejmos¢,

- doswiadczenie w pracy z delegacjami,

- osoba praktyczna, musi réwniez wykonywac proste zadania.

Rekrutacja: wszyscy oficerowie tacznikowi powinni by¢ dostepni pod telefonem przekazanym
przez KP 5 dni przed dniem przyjazdu na RM oraz powinni by¢ obecni od chwili
przybycia pierwszego cztonka delegacji do chwili wyjazdu ostatniego cztonka
delegacji.

Kandydaci: - profesjonalni pracownicy MSZ,

- pracownicy stuzby protokotu kraju przyjmujacego,
- studenci kierunkéw zwigzanych z MSZ.

Warunki:  Podpisanie z wybranymi osobami uméw okreslajgcych warunki ptatnosci.
Niezbedne jest przeszkolenie przed rozpoczeciem RM (obejmujace wszystkie
aspekty, w tym zwigzane z logistyka, bezpieczeristwem, salami posiedzen,
lokalizacjami lunchy i kolacji, parkingiem itp.).

14.3. Oficerowie tacznikowi dla prasy

Warunki sg podobne jak w przypadku oficeréw tacznikowych. Niezbednych jest ok. 8 osdb, ktére beda
towarzyszy¢ grupom dziennikarzy przy robieniu zdje¢ w strefie bezpieczenistwa (do ktérej nie mozna
wejs¢ bez plakietki), a takze przy wykonywaniu innych zadan w zakresie obstugi mediow, ktdre zostang
okreslone w informacjach szkoleniowych. Oficerowie tgcznikowi dla mediéw powinni stacjonowaé
przy stanowisku dla mediéw znajdujacym sie w centrum prasowym. Momenty, w ktérych mozna robi¢
zdjecia:

- przyjazd szeféw delegacji,

- rozpoczecie sesji plenarnej,

- zdjecie grupowe,

- posiedzenia dwustronne,

- koncowa konferencja prasowa,

- wszelkie konferencje prasowe organizowane w czasie trwania RM.

Przy wyborze os6b nalezy uwzglednic¢ ich znajomos¢ jezyka angielskiego, studia zwigzane z mediami,
wiedze o OBWE oraz ewentualne ukoriczenie studiow w zakresie dyplomacji lub stosunkéw
miedzynarodowych.

14.4. Osoby obstugujace konferencje wspétpracujace z Jednostkag OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia
Konferencji

Osmiu pracownikdéw obstugi konferencji, ktorzy beda wspdtpracowad wytgcznie z Jednostka
OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji
Zadania: - dystrybucja dokumentéw, zapewnienie terminowej dostawy dokumentow
do poszczegdlnych sal posiedzen,
- obstuga ttumaczy,
- zbieranie oswiadczen od delegacji podczas posiedzen,
- kopiowanie dokumentéw,
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- dystrybucja materiatéw biurowych i papieru do kopiarek i drukarek,
- sprawdzanie czasu trwania posiedzen,
- przygotowanie sal posiedzen,
- obecnos¢ na posiedzeniach w celu kontroli przestrzegania procedur i
przekazywania informacji Jednostce ds. Dokumentacji.
Profil: - niezbedna biegta znajomosc¢ jezyka angielskiego,
- zdolnos¢ dostosowania sie do sytuacji,
- zaradnos¢,
- uprzejmosé,
- doswiadczenie w pracy z delegacjami,
- praktycznosé.
Rekrutacja: osoby te powinny zosta¢ przeszkolone razem z oficerami tgcznikowymi oraz
muszg by¢ obecne 2—3 dni przed pierwszym spotkaniem przygotowawczym

Kandydaci: - studenci kierunkéw zwigzanych z MSZ (w wieku od 25 do 35 lat), kobiety i
mezczyzni.

14.5. Pracownicy ds. komunikacji wspétpracujacy z jednostka COMMS OBWE

3-4 pracownikdéw ds. komunikacji (zaleznie od liczby zarejestrowanych przedstawicieli
mediow), ktérzy bedg wspdtpracowaé wytacznie z zespotem ds. medidw (COMMS + MSZ lub
Przewodnictwem):

- wymdg znajomosci jezyka: wszystkie te osoby powinny biegle postugiwac sie jezykiem angielskim
(petna biegto$¢ zawodowa) oraz jezykiem lokalnym; co najmniej 1 z nich powinna méwié po
rosyjsku;

- zadania: pomoc przy zbidrkach, ogdélne zadania zwigzane z mediami, np. regularne pobieranie i
rozprowadzanie materiatéw od Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych OBWE dla przedstawicieli
mediéw, pomoc dla fotografa, praca przy mediach spotecznosciowych i udzielanie odpowiedzi na
podstawowe pytania;

- asystenci lub pomocnicy powinni by¢ dostepni na krétkie szkolenie organizowane przez
przedstawicieli COMMS dzien przed rozpoczeciem RM;

- pomocnicy przydzieleni COMMS powinni $cisle koordynowa¢ wspétprace miedzy COMMS a
stanowiskiem dla mediéw.

14.6. Punkty informacyjne w celu rezerwacji sal posiedzen
14.6.1. Posiedzenia wspdlne

Jednostka OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji bedzie:

- koordynowac rezerwacje sal posiedzen, z wyjatkiem sal posiedzeri dwustronnych,

- petni¢ funkcje punktu kontaktowego w sprawach zwigzanych z telewizja przemystowa,

- koordynowad ustugi pomocnicze — sprzatanie i przygotowanie sal do posiedzen,

- petni¢ funkcje punktu koordynacyjnego dla ttumaczy (bedzie ich obstugiwaé, np.
przekazywac¢ odpowiednie dokumenty, informacje, czy konferencja toczy sie zgodnie z
harmonogramem itp., za posrednictwem Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych [CLS]),

- kontrolowac przebieg posiedzen,

- prowadzi¢ dokumentacje,

- nadzorowa¢ pracownikéw obstugi konferencji zatrudnionych przez kraj przyjmujacy.

Pracownicy sprzatajacy, personel techniczny (odpowiedzialny za mikrofony i sprzet do
ttumaczenia) i pracownicy cateringu muszg zosta¢ poinformowani, aby skontaktowali sie z
Jednostka OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji w sprawie czasu trwania i lokalizacji
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14.6.2. Dwustronne posiedzenia delegacji

Nalezy zapewni¢ minimum 18 sal posiedzer dwustronnych najlepiej 20 lub wiecej, z ktérych
6 powinno zostac przydzielonych: Sekretarzowi Generalnemu OBWE, delegacji sprawujacej
prezydencje w UE, USA, Federacji Rosyjskiej, nowemu Przewodnictwu oraz Urzedujagcemu
Przewodniczacemu. Wymienione delegacje powinny mdc zawsze korzystac z tej samej sali
posiedzerr dwustronnych, co oznacza, ze tych 6 sal bedzie przydzielonych nieoficjalnie (ze
wzgledu na zasade réwnego traktowania nie nalezy tego oficjalnie ogtaszac). Kazda sala
powinna by¢ ostonieta, odpowiednio przystrojona i udekorowana oraz powinna zapewniac
miejsce do siedzenia przy stole dla 16 osdb.

Kazda sala posiedzent dwustronnych powinna mieé przypisany numer lub nazwe — np. B1, B2,
B3, B4 albo nazwy miast lub zwierzat, np. Ateny, Wieden, Sztokholm, niedzwiedz, wilk, lis itp.
Stanowisko do rezerwacji sal posiedzen dwustronnych musi znajdowac sie w poblizu tych sal,
o ile pozwala na to rozktad przestrzeni, a najlepiej przy wejsciu do ich strefy.

52


mailto:elke.lidarik@osce.org

Informacje zawarte w formularzu rezerwacji sal posiedzen dwustronnych przez delegacje, struktury OBWE
i OM:

1) z kim ma odby¢ sie posiedzenie,

2) data posiedzenia,

3) godzina rozpoczecia posiedzenia,

4) planowany czas trwania posiedzenia,

5) czy przewidywana jest obecnos$¢ prasy.

Jeden dzien przed RM stanowisko rezerwacyjne musi przeniesc sie na teren konferencji. Od
tego czasu uczestnicy mogg juz zwracac sie do jego pracownikéw osobiscie, a wszelkie prosby
nalezy realizowa¢ na miejscu, w centrum rezerwacji (w tym prosby nadsytane poczta
elektroniczng — niektére osoby bedg uzywac tego kanatu komunikacji zamiast przychodzi¢
osobiscie na stanowisko rezerwacyjne).

Co do zasady posiedzenie dwustronne nie powinno trwac dtuzej niz 30 minut i warto te
informacje wskaza¢ w formularzu rezerwacji. Mimo to moga zdarzy¢ sie prosby o rezerwacje
na dtuzszy czas. Jezeli osoba rezerwujgca odpowiednio uzasadni dtuiszy czas rezerwacji,
oczywiscie sale mozna zarezerwowac na dtuzej.

Kazda delegacja musi wskaza¢, z kim ma zamiar sie spotkac. Taka procedura pozwala uniknag¢
podwdjnych rezerwacji. Sale posiedzerr dwustronnych beda przydzielane przez zespét ds.
rezerwacji. Dla Sekretarza Generalnego OBWE, USA, Federacji Rosyjskiej, nowego
Przewodnictwa oraz Urzedujgcego Przewodniczgcego nalezy zawsze rezerwowac te sama
sale.

Strefa posiedzen dwustronnych moze by¢ otwarta dla prasy. W takim przypadku powinni by¢
dostepni pracownicy ochrony, aby nikt nie przedostat sie do strefy zastrzezonej. Zespot
pracownikdw obstugi lub woZznych powinien posprzata¢ sale po zakonczeniu kazdego
posiedzenia oraz zapewnic ciggta dostepnosc¢ czystych szklanek i Swiezej wody. Aby umozliwic¢
osobom sprzatajgcym i pracownikom cateringu sprzatanie i wymiane wyposazenia, nalezy
przekazac im harmonogram posiedzen, chyba ze majg oni pozostawac w gotowosci przez caty
czas trwania konferencji.

Pierwszego dnia RM posiedzenia dwustronne beda odbywac sie w godzinach od 8:00 do
18:30, a drugiego dnia — od 7:00 do 15:00. Pierwszego dnia odbedzie sie facznie ok. 340
posiedzen dwustronnych, a drugiego dnia ok. 160.

Przyktadowy tekst potwierdzenia rezerwacji sali posiedzen dwustronnych:

Dear Colleague,

Many thanks for sending the application form to book a bilateral meeting room at the
Ministerial Council.

The OSCE Task Force hereby acknowledges receipt of your request and confirms that meeting
room xxx has been booked for a meeting between the Foreign Minister of San Marino and the
Foreign Minister of Andorra on 07.12.2015 from 11:00-11.30 hrs.

The bilateral meeting rooms are located on xxxxxx

Please check on possible changes shortly before the bi-lateral meeting is suppose to start.
Thank you.
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Rozmieszczenie, uktad pomieszczen i zdjecia — zob. rozdziat 22

14.6.3. Wydarzenia dodatkowe

Lokalizacja i sale:

W przypadku wydarzen dodatkowych odbywajgcych sie we wskazanych salach posiedzen
nalezy korzystac z istniejgcego uktadu pomieszczenia — zmiana na uktad teatralny nie bedzie
mozliwa, poniewaz sale beda uzywane przede wszystkim do celéw negocjacji zwigzanych z
RM. W przypadku dostepnosci miejsca na terenie konferencji Grupa Zadaniowa moze
rozwazy¢ utworzenie dwoch dodatkowych sal z lozami, sceng i krzestami w uktadzie
teatralnym, na terenie centrum prasowego. Sale te muszg by¢é wyposazone w sprzet do
prezentacji PowerPoint, system dZwiekowy, wyposazenie do transmisji na platformie Zoom
oraz kabiny do ttumaczenia na 2 jezyki. Niezbedne sg mikrofony bezprzewodowe dla
publicznosci oraz ok. 7 mikrofonéw przypinanych lub bezprzewodowych przeznaczonych dla
o0sbéb przebywajgcych na scenie. Gdyby wydarzenia dodatkowe odbywaty sie w strefie dla
delegacji (tj. w istniejacych salach posiedzen), w celu wziecia w nich udziatu przedstawiciele
prasy i mediéw powinni zostaé podzieleni i zaprowadzeni do strefy dla delegaciji.

Wymagania dotyczace systemoéw teleinformatycznych (ICT):

Sprawy techniczne (dotyczgce kamer, okablowania, laptopéw, wymagan w zakresie
oprogramowania itp.) zostaty oméwione z zatrudniong firma ICT.

Ze wzgledu na rézne wymogi oraz potencjalne czasowe naktadanie sie posiedzen, mozliwa
jest tylko jedna sesja na platformie Zoom na kazde wydarzenie dodatkowe.

Przy konfiguracji platformy Zoom nalezy wzig¢ pod uwage poczekalnig, a w przypadku
niektérych wydarzen réwniez ttumaczenie.
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Podziat zadan:

Zatrudniona firma ICT: konfiguracja platformy Zoom, przestanie linku, obstuga, wsparcie i
petnienie funkcji gospodarza kazdego wydarzenia ICT OBWE: pomoc przy organizacji i
informowanie o potencjalnych zagrozeniach lub problemach.

MSDU przygotuje sale posiedzen na kazde posiedzenie na podstawie otrzymanych
informacji na temat uczestnikdw i méwcow itp. oraz zajmie sie rozestaniem, dystrybucjg
broszur itp.

MSDU moze pomdc w przygotowaniu okdlnika.

14.8. Ttumacze OBWE i CLS
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SPECYFIKACJA TECHNICZNA SAL KONFERENCYJNYCH Z INSTALACJAMI DO TLUMACZENIA SYMULTANICZNEGO

KABINY PRZENOSNE (WEDLUG ISO 4043-1998)
1 Minimalne wymiary kabin

i) Kabina standardowa:
Szerokosé: 2,40 m (3,20 m, jezeli jezyki, na ktdre
wykonywane jest ttumaczenie, wymagajg obecnosci w
kabinie czterech ttumaczy)
Gtebokos¢: 1,60 m
Wysokos¢: 2,00 m

i) Wyjgtkowo:

W przypadku posiedzen, na ktérych ttumaczenie
wykonywane jest tylko na 2 jezyki, jezeli DG SCIC moze
obstuzy¢ posiedzenie przy pomocy trzech, nie czterech
ttumaczy, wéwczas mozna wykorzysta¢ dwie kabiny (o
szerokosci 1,60 m) dla tacznie 3 ttumaczy, przy czym
kazda kabina musi by¢ wyposazona w 2 konsole.
Uwaga: w przypadku posiedzen trwajacych krétko
(maks. 1 godzing) czasami po konsultacji z DG SCIC
dopuszcza sie kabiny o szerokosci 1,60 m.

2 Wentylacja / klimatyzacja
Kazda kabina powinna by¢ wyposazona w drzwi na
zawiasach otwierane do zewnatrz, zapewniajace
bezposredni dostep z sali lub platformy. Drzwi powinny
dziata¢ cicho i nie powinny by¢ zamykane na zamek.
Kabiny powinny by¢ wyposazone w wydajng instalacje
wentylacji zapewniajaca catkowita wymiane powietrza
co najmniej siedem razy na godzine oraz niekierujaca
strumienia powietrza na osoby siedzace na krzestach.
Powinna ona pracowac jak najciszej. Oznacza to, ze w
kabinach standardowych lub wigkszych powinny
znajdowad sie co najmniej 2 wentylatory.

3  Okna
Kazda kabina powinna mie¢ okno przednie i okna
boczne. Dla zapewnienia maksymalnej widocznosci
okna przednie powinny rozciggac sie na cata szerokosé
kabiny. Podpory pionowe powinny by¢ jak najwezsze i
nie powinny by¢ umieszczone na $rodku pola widzenia
z ktoéregokolwiek stanowiska roboczego. Szyby
powinny by¢ niebarwione, czyste i niezarysowane.

4  Podium
Kabiny przenosne powinny by¢ umieszczone na
wytozonym wyktadzing podium o wysokosci ok. 30 cm,
niegenerujacym dzwiekdw od ruchéw mechanicznych
oraz zawierajacym przejscie za kabing o szerokosci +/-
1,50 m, potozone na wysokosci kabiny dla zapewnienia
bezpiecznego dostepu.

KABINY ZABUDOWANE (WEDtUG ISO 2603-1998)

1 Minimalne wymiary kabin

Szerokos¢: 2,50 m w przypadku 2 ttumaczy

3,20 m w przypadku 3 ttumaczy (wyjatkowo w przypadku
4 ttumaczy)

Gtebokosé: 2,40 m

Wysokos¢: 2,30 m

2 Klimatyzacja

Kazda kabina powinna by¢ wyposazona w drzwi
zapewniajace odpowiednia izolacje akustyczna, a takze w
cichg i wydajng instalacje klimatyzacji zgodng z normga I1SO
2603-1998.

3 Okna

Okna przednie powinny rozciggac sie na catg szerokos¢
kabiny. Nalezy unika¢ pionowych podpér. Okna przednie i
boczne powinny by¢ wykonane z niebarwionych szyb
przeciwodblaskowych  spetniajgcych  wymagania  w
zakresie izolacji akustycznej.

4  Wyposazenie do ttumaczenia
symultanicznego

Jezeli kabiny zabudowane nie spetniaja wymogdéw normy
ISO 2603-1998 lub powyiszej specyfikacji technicznej,
nalezy wykorzysta¢ kabiny przenosne.

Jezeli kabiny w sali spetniajg wymagania, lecz nie ma w
nich statego wyposazenia do ttumaczenia symultanicznego
albo jezeli wyposazenie to nie spetnia wymogdéw normy
ISO 2603-1998 i powyiszej specyfikacji technicznej,
niezbedne wyposazenie nalezy wynajac.
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WYMAGANIA DOTYCZACE WSZYSTKICH SAL KONFERENCYJNYCH: (wyg zonych w zabud lub pr $ne instalacje do
t f tani )

y

1 Liczba kabin: Wymagana jest (co najmniej) jedna kabina na kazdy jezyk, na ktéry wykonywane jest ttumaczenie.
2 Wyposazenie kabin: Co najmniej 1 indywidualna konsola do ttumaczenia na kazdego ttumacza obecnego w kabinie.
Kazda konsola powinna zawierac:

¢ Jeden panel sterowania ze sterownikiem przekaznikowym i facznikiem kanatu wychodzgcego. Kazda konsola
powinna zawierac co najmniej 3 preselektory przekaznikowe; w przypadku wystepowania 3 lub wiecej konsoli
na kabine i ttumaczenia z wiecej niz 6 jezykdw wymaganych jest 5 preselektoréw przekaznikowych.

e Jeden mikrofon

 Jeden zestaw stuchawkowy (AKG K 10 lub podobny). Jezeli stuchawki s3 wyposazone w naktadki piankowe,
powinny one by¢ zdejmowane, przy czym zaleca sie stosowanie naktadek bawetnianych.

3  Mikrofony dla delegatow:

i) Mikrofony stafe: Zwyczajowo w przypadku gtéwnego stotu konferencyjnego stosuje sie jeden mikrofon na 2 delegatéw lub
jeden mikrofon na delegacje.

i) Mikrofony przenosne: Jezeli osoba przemawiajaca musi sie przemieszcza¢, np. podczas prezentacji, nalezy zapewnic¢
odpowiedni mikrofon umieszczany w klapie lub otworze na guzik w marynarce (tzw. Lavallier).

Mozna réwniez wykorzystac¢ konferencyjne mikrofony bezprzewodowe, przeznaczone dla uczestnikdw zadajacych pytania.
4  Wyposazenie do ttumaczenia symultanicznego

Wyposazenie techniczne oraz kabiny powinny by¢ w idealnym stanie oraz powinny by¢ zamontowane z najwyzszg starannoscig. Przez
caty czas trwania posiedzenia w sali powinien przebywa¢ wykwalifikowany technik (w niektérych przypadkach dwéch technikdw) ds.
wyposazenia do ttumaczenia symultanicznego, ktéry w razie potrzeby rozwigze problem.

Uwaga: odpowiednia wspotpraca miedzy dostawcg systemu dZwiekowego a technikami ds. wyposazenia do ttumaczenia
symultanicznego jest niezbedna w przypadku, gdy za wymienione kwestie odpowiadaja dwie rézne firmy. W takiej sytuacji
pierwszorzedna role powinni petni¢ technicy ds. wyposazenia do ttumaczenia symultanicznego.

5 Wymagania dodatkowe

W zakresie bezpiecznego wchodzenia i wychodzenia z kabin nalezy zapewni¢ zgodnos¢ z przepisami BHP i przepisami
przeciwpozarowymi.

Wszystkie kabiny musza zapewniaé¢ ttumaczom bezposredni i niezaktécony widok na wszelkie czynnosci wykonywane w sali, a takze na

pozostate kabiny dla ttumaczy. Nalezy unika¢ organizowania posiedzen w salach, w ktérych znajdujg sie filary lub kolumny zastaniajgce
widok ttumaczom.

Jezeli uzywane sg ekrany projekcyjne, musza one by¢ w petni widoczne ze wszystkich kabin oraz znajdowad sie dostatecznie blisko, aby
ttumacze mogli odczytac stowa i liczby. Jezeli planowana jest projekcja filmow, ttumacze musza wczesniej otrzymac skrypt, a ponadto
muszg mie¢ zapewniona bezposrednig transmisje sciezki dzwigkowej.

Kabiny powinny by¢ wyposazone w solidny blat roboczy pokryty materiatem amortyzujacym drgania. Ttumaczom nalezy zapewni¢ w
kabinach indywidualne, regulowane, kompaktowe lampy biurkowe, wygodne krzesta z piecioma nogami na kétkach i regulacjg
wysokosci, papier, przybory do pisania (nie otdwki), wode i szklanki.

Rysunek przedstawiajgcy ustawienie kabin w sali konferencyjnej nalezy przesta¢ Dyrekcji Generalnej ds. Ttumaczen Ustnych (DG SCIC)
do zatwierdzenia.

h £

Jezeli r Z jest ie nowej logii (np. wid: encji lub konferencji wirtualnej z ttumaczeniem
ustnym), nalezy wczesniej skonsultowac sie z Dyrekcja Generalng ds. Ttumaczeri Ustnych (DG SCIC) w celu sprawdzenia, czy
plan jest mozliwy do wykonania.
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15. Komunikacja, komputery i inne wyposazenie

15.1. Najwazniejsze aspekty dotyczace informatyki
Partner serwisowy do spraw ICT

Kraj przyjmujgcy powinien wybrac¢ partnera serwisowego do spraw ICT, ktory jest w stanie
spetni¢ ponizsze wymagania.

Siec lokalna

Podstawowym wymogiem jest zapewnienie na terenie Rady Ministerialnej OBWE sieci
lokalnej (LAN) zapewniajacej odpowiednig wydajnosé, bezpieczeristwo o tolerancje na
awarie (zalecenie OBWE: przetgczana sie¢ Ethernet, DHCP i prywatne adresy IP; instalacje
oparte wytacznie na WiFi okazaty sie niewystarczajgce pod wzgledem niezawodnosci i
wydajnosci).

W celu administrowania siecig LAN OBWE zaleca skonfigurowanie domeny Microsoft
Windows (Active Directory) ze scentralizowanym administrowaniem realizowanym przez
partnera serwisowego ICT zatrudnionego przez kraj przyjmujacy.

Specyfikacja techniczna i wymagania sieci LAN:

e Siec lokalna (LAN)
o Zabezpieczenie
= (QOddzielne sieci dla poszczegdlnych spotecznosci i grup (delegacji,
prasy, OBWE itp.)
= Segmentacja w podziale na grupy (VLAN)
= Separacja uzytkownikow (urzadzenia uzytkownikéw w tej samej sieci VLAN nie
moga sie ze sobg komunikowac)
= Cata komunikacja powinna odbywac sie za posrednictwem
sfragmentowanej bramy zabezpieczen (zapory firewall) zdolnej do
obstugi wielu gigabitow ruchu
o Informacje ogdlne
= Porty dostepu 1 Gb/s
= t3cza uplink 10 Gb/s taczace z dystrybucjg
= W razie mozliwosci nalezy zapewnic¢ pasma redundantne
= Dystrybucja i warstwa rdzeniowa o wysokiej dostepnosci (HA)
np. aktywna/gotowos¢ lub aktywna/aktywna

o Monitorowanie
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= (Ciggte monitorowanie i optymalizacja sieci LAN
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Dostep do Internetu

Wszystkie komputery podtgczone do sieci LAN muszg mie¢ dostep do Internetu. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa dostep ten mozna zapewnic za posrednictwem transparentnych ustug proxy.
Ponadto komputery zainstalowane w strefach z bezprzewodowym potgczeniem LAN, np. w
salach posiedzen, powinny rowniez mie¢ dostep do Internetu (jest to wymagane na potrzeby
tresci online zawartych w prezentacjach, dostepu do poczty dla pracownikéw SC OBWE itp.).

Parametry techniczne i wymagania dotyczace dostepu do Internetu:
e Internet minimum 4 Gb/s

o Dedykowana, gwarantowana przepustowos¢ dla personelu Docsdis (min. 30%
przepustowosci) i pracownikéw OBWE posiadajacych laptopy OBWE (min. 20%
przepustowosci), pozostate 50% dla innych oséb

o Dedykowane potgczenie internetowe niewspétdzielone z innymi klientami

o Przydziat przepustowosci podlega ewentualnym zmianom na podstawie
decyzji podejmowanych w miejscu konferencji, na wypadek gdyby
przepustowos$¢ okazata sie niewystarczajgca (zostanie ona zabrana innym
uzytkownikom)

o Mozliwos¢ podwojenia przepustowosci w czasie najwiekszego ruchu (od
wtorku do pigtku)

o Dostepnosc: 99,95% lub wyzsza

o Utrata pakietéw — maks. jedna (1) na milion (1 000 000) pakietéw

Strefy dostepu do sieci bezprzewodowej

Teren konferencji, w tym strefy rekreacyjne, powinien by¢ objety siecig Wi-Fi, aby umozliwié¢
dziatanie laptopdéw i smartfondw. Sie¢ Wi-Fi przeznaczona dla stref publicznych powinna
zapewniad jedynie dostep do Internetu — nie jest wymagany dostep do domen. Sie¢ Wi-Fi musi
mieé¢ mozliwos¢ jednoczesnej obstugi do 2—3 potgczen (urzadzen) na osobe na catym terenie
konferencji. Wydajnos¢ powinna by¢é rowniez odzwierciedlona w zaporze firewall
zabezpieczajacej sie¢ bezprzewodowa — szczegdtowe informacje zamieszczono w ponizszym
rozdziale.

Parametry techniczne i wymagania dotyczace sieci WiFi:
e Catkowite pokrycie terenu konferencji siecig WiFi, potwierdzone podczas wizji
lokalnej przed rozpoczeciem wydarzenia
o Zabezpieczenie

= (QOddzielne SSID dla poszczegdlnych spotecznosci (delegacji, prasy,
OBWE
itp.)

= Segmentacja w podziale na grupy (VLAN)

= Separacja uzytkownikow (uzytkownicy w tej samej sieci VLAN nie
moga sie ze sobg komunikowac)

= Wskaznik mocy odbieranego sygnatu radiowego (RSSI) -65 dBm lub
lepszy, na catym terenie konferencji
= Stosunek sygnat/szum (SNR) 25 dB lub wyzszy
= Nalezy wykorzystywac tylko kanaty o czestotliwosci 20 i 40 MHz
=  Fluktuacja: 30 ms lub nizsza
=  Funkcja wytgczania nizszych przepustowosci (ponizej 24 Mb/s)
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= Obstuga sieci WiFi o wysokiej gestosci
o Informacje ogdlne
= Obstuga co najmniej standardu IEEE802.11a/b/g/n/ac (WiFi 5),
preferowana obstuga standardu IEEE802.11ax (WiFi 6)
= Obstuga czestotliwosci 2,4 GHz i 5 GHz
= Obstuga standardu WPA2, preferowana obstuga standardéw WPA2
oraz WPA3 (dla obstugujgcych go urzadzen)

=  Obstuga funkcji zarzadzania zasobami radiowymi (EEM) — funkcja Fair
Airtime Scheduling

= Bezawaryjnie dziatajgcy roaming na terenie konferencji

= Ciggte monitorowanie i optymalizacja sieci WiFi

Kwestie dotyczqce bezpieczeristwa komunikacji

OBWE sugeruje konfiguracje bramy zabezpieczern o wysokiej dostepnosci (HA), np.
segmentowanych zapdr firewall, w celu ochrony uzytkownikéw wewnetrznych przed atakami
z zewnatrz w czasie trwania RM. Typowg konfiguracja jest pozostawienie otwartych portéw
komunikacyjnych na zadana przesytane od wewnatrz (np. FTP, SFTP, HTTP, HTTPS, ...) przy
jednoczesnym zablokowaniu wiekszosci portéw na zadania przesytane z zewnatrz.
Zdecydowanie zaleca sie zastosowanie ,zabezpieczenia przed zagrozeniami pigtej generacji”.
Patrz: https://www.checkpoint.com/gen-v-cyber-security/

Bezpieczenstwo infrastruktury powinno by¢ zapewnione przez instalacje najnowszego
systemu operacyjnego i wstawek bezpieczenstwa oraz aktualizacje serweréw i stacji
roboczych. W celu ochrony uzytkownikéw obowigzkowe jest zastosowanie najnowszego
programu antywirusowego z automatycznymi aktualizacjami dla catej sieci (klientow i
serwerdow) oraz scentralizowanym zarzadzaniem i alarmowaniem.

Drukowanie

Nalezy stosowac tylko drukarki marki HP, aby istniata mozliwos$¢ wykorzystania dynamicznych
sterownikéw drukarek HP.

Kazda stacja robocza w sieci LAN powinna by¢ podtgczona albo do drukarki sieciowej
umieszczonej w danym pomieszczeniu lub strefie (nie do drukarki lokalnej za posrednictwem
przewodu USB). Drukarki sieciowe musza miec state, statyczne adresy IP, aby unikng¢
koniecznosci ponownego instalowania stacji roboczych.

Godziny pracy firmy ICT

Zatrudniony przez kraj przyjmujacy partner serwisowy do spraw ICT (nie zespét ICT OBWE)
powinien zaplanowaé pomoc i wsparcie techniczne dla uczestnikdw konferencji w
uzgodnionych godzinach (do odrebnego ustalenia) przez caty czas trwania Rady Ministerialnej
OBWE (w tym w godzinach wieczornych).

Podczas poprzednich konferencji wsparcie byto Swiadczone w godzinach od 07:00 do
minimum 23:00, a w godzinach najwiekszego ruchu nawet kilka godzin dtuzej.

Grupy uzytkownikéw

Ze wzgledu na istnienie réznych wspdlnych wymagan dla grup uzytkownikdéw, uzytkownicy
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reprezentujacy OBWE dzielg sie na nastepujace kategorie:

(1) Pracownicy Sekretariatu OBWE, Stuzby Konferencyjne i Jezykowe oraz ich podjednostki organizacyjne
(2) Biuro OBWE ds. Komunikacji i Relacji z Mediami (COMMS)

(3) Pozostali klienci konferencji, przede wszystkim delegacje OBWE, instytucje OBWE,

organizacje miedzynarodowe i partnerzy do wspotpracy

(4) Prasa, NGO i ogéInodostepne strefy komercyjne

Za zgoda kraju przyjmujgcego powinny zostac przewidziane dodatkowe kategorie obejmujace
Grupe Zadaniowg oraz rézne jednostki funkcyjne zwigzane z konferencje, np. w celu
zapewnienia elektronicznej obstugi rezerwacji sal posiedzen dwustronnych (za
posrednictwem poczty elektronicznej).

Kategoria 1: Stuzby Konferencyjne i Jezykowe OBWE
- duze obcigzenie pracg oraz dtugie godziny pracy, np. od 07:00 do 23:00
- uzytkownicy z tej kategorii wykorzystuja firmowe laptopy OBWE z siecig VPN oraz
potrzebuja t3cza kablowego LAN i szybkiego potgczenia internetowego
- stacje dokujace (HP D9Y32AA UltraSlim-Dockingstation, czarne)
- wymagane s3 wysoko wydajne kopiarki i drukarki (zob. odrebna specyfikacja)

Uzytkownicy z tego obszaru bedg obstugiwani przez wtasny personel
wsparcia informatycznego OBWE. Miejsce pracy personelu z tej
kategorii powinno zawierac:
- minimum 24-calowy ptaski monitor (uwaga: laptopy OBWE sg wyposazone w ztacze
DisplayPort, wymagany jest kabel)
- klawiatura USB w konfiguracji angielskiej
- mysz USB
- Zlacze Ethernet LAN
- 30 dodatkowych gniazd elektrycznych (oprdcz tych niezbednych dla zainstalowanego
wyposazenia OBWE, np. laptopow, telefondw)

Kategoria 2: COMMS OBWE
- Zob. rozdziat 16

Kategoria 3: Sekretariat OBWE (z wyjgtkiem Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych OBWE)
delegacje OBWE, instytucje OBWE, OM, partnerzy

- ,publiczne terminale lotniskowe” — tj. komputery bez dysku wewnetrznego, skrzynki
pocztowej i specjalnego sprzetu

- preferowane s3 rozwigzania z funkcjg automatycznego logowania, tak aby urzadzenia
mozna byto przywréci¢ do petnej sprawnosci po kazdym (przypadkowym)
wytaczeniu.

- dostep do Internetu i mozliwos¢ drukowania.

- czytniki kart w strefie dla prasy (do transferu danych z kart pamieci ze zdjeciami),
podstawowe oprogramowanie do edycji zdjeé, np. aplikacja Microsoft Photos
dotaczona do systemu Windows 10

- mozliwosé wymiany danych tylko przez e-mail, tj. brak napedéw wspdlnych z wyjatkiem wskazanego
nizej napedu H:\

- przechowywanie danych wrazliwych na oddzielnym napedzie H:\ o pojemnosci 500
MB, niewidocznym dla innych uzytkownikéw
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Kategoria 4: prasa i media, NGO i ogdlnodostepne strefy komercyjne

- ,publiczne terminale lotniskowe” —tj. komputery bez dysku wewnetrznego, skrzynki
pocztowej i specjalnego sprzetu

- preferowane sg rozwigzania z funkcjg automatycznego logowania, tak aby urzagdzenia
mozna byto przywrdci¢ do petnej sprawnosci po kazdym (przypadkowym)
wytaczeniu.

- dostep do Internetu i mozliwo$¢ drukowania.

- czytniki kart w strefie dla prasy (do transferu danych z kart pamieci ze zdjeciami),
podstawowe oprogramowanie do edycji zdjeé, np. aplikacja Microsoft Photos
dotaczona do systemu Windows 10

15.2. Specyfikacja infrastruktury sieciowej
Predkos¢ pasma internetowego: minimum 3 Gb/s, najlepiej 5 Gb/s.

Parametry predkosci sieci LAN:
e przetaczniki dostepowe — punkty koricowe 1 GbE (1000BASE-T) i pasma uplink 10
GDbE (10GBASE- SR lub 10GBASE-LR) do przetgcznikdw dystrybucyjnych
e przetaczniki dystrybucyjne — z warstwy dostepu 10 GbE (10GBASE-SR lub 10GBASE-
LR) i 40 GbE (40GBase-SR4 lub 40GBase-LR4) dla pasm prowadzgcych }do‘

e gtowny przetacznik i router sieci szkieletowej — 40GbE (40GBase-SR4 lub 40GBase-LR4) lub wyzszy
e stacja robocza i segmenty urzadzen 1GbE (1000BaseT) w petnym dupleksie
e Infrastruktura przetgczajgca na zasilanie UPS w celu ochrony przed zanikami zasilania.

15.3. Przyktadowy sprzet

Dla lepszego przedstawienia, jaki sprzet bedzie najlepszy do spetnienia wymagarn RM OBWE,
ponizej zamieszczono wykaz przyktadowych urzadzen:

Laptopy
Model referencyiny OBWE: najnowszej generacji laptop HP EliteBook 830 serii G8 (z 12-
calowym ekranem)

Standardowe drukarki laserowe

- czarno-biate drukarki laserowe

- kablowe potgczenie sieciowe (ze statycznymi adresami IP) w celu wspétdzielenia drukarki w
pomieszczeniu biurowym, brak potgczer USB.

- zgodnos¢ z jezykiem drukowania PCL6

- rozmiar papieru A4 wg DIN

- Angielskojezyczny interfejs uzytkownika na ekranach drukarek

- minimalna wydajnos¢: 35 stron na minute (s/m)

Model referencyiny OBWE: np. HP Laserjet Pro MFP M426dw

Stuzby Konferencyjne i Jezykowe OBWE:

W biurach Przewodniczacego lub CLS, Stuzb Jezykowych, Jednostki ds. Dokumentacji, osoby

odpowiedzialnej za konferencje oraz jednostki asystujacej przy posiedzeniach nalezy

dodatkowo zapewnic:

19 stanowisk pracy, z ktorych kazde musi zawiera¢ 1 ptaski monitor, 1 kabel DisplayPort do
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podtaczenia do ekranu o przekatnej min. 24 cali, 1 mysz USB, 1 klawiature USB (w uktadzie
angielskim USA), sie¢ Ethernet i dostep do Internetu (RJ-45), stacje dokujgce HP do laptopdw
oraz drukarki sieciowe HP znajdujgce sie w odlegtosci ok. 5 metrow.

Szczegdtowa liczba takich stanowisk pracy:

1 w biurze Przewodniczacego lub CLS

3 w biurze Stuzb Jezykowych

6 na stanowisku Jednostki ds. Dokumentacji i Obstugi Konferencji (DocsDis), w tym stacje
dokujgce (HP D9Y32AA UltraSlim-Dockingstation)

2 w biurze osoby odpowiedzialnej za konferencje

4 w dwodch biurach jednostki asystujgcej przy

posiedzeniach (MAU) 2 w biurze IT OBWE

Wysoko wydajne kolorowe drukarki laserowe
niezbedne dla uzytkownikow z kategorii 1 i 2, powinny zapewnia¢ wszystkie wymienione
wyzej funkcje standardowej drukarki oraz dodatkowo:
kablowe potaczenie sieciowe (ze statycznymi adresami IP) w celu wspétdzielenia drukarki w
pomieszczeniu biurowym, brak potgczer USB,
- mozliwos¢ drukowania bezposrednio przez sie¢ LAN i WiFi (w ramach tej samej sieci VLAN)
- minimalna wydajnos¢: 60 stron na minute (s/m),
- obstuga formatu A3 wg DIN,
- funkcja drukowania dwustronnego,
- wbudowana funkcja zszywania papieru,
- funkcja skanowania w kolorze do e-maila (z adresem zewnetrznym) wraz z podajnikiem dokumentéw
- obstuga PostScript.

Model referencyjny OBWE: HP Color LaserJet Enterprise M856dn,

Nalezy pamietac¢ o zapewnieniu dostatecznej liczby toneréw i materiatéw eksploatacyjnych
do uzywanych modeli drukarek (np. jeden zapasowy toner przy kazdej drukarce oraz centralny
zapas tonerow).

Projektory LCD

Minimalna rozdzielczos$¢ ekranu: FullHD

Zalecana jasnos¢: 5000 lumendédw wg ANSI, w wiekszych pomieszczeniach do 10
000 lumendw wg ANSI

Wspdtczynnik proporcji: 16:9 lub 16:10

15.4. Wymogi dotyczace oprogramowania

Wszystkie programy muszg byé zainstalowane w angielskiej wersji jezykowej (USA).
Domyslnym uktadem klawiatury (w sprzecie i oprogramowaniu) réwniez powinien by¢ uktad
angielski miedzynarodowy, domysina waluta: euro, domysiny system miar: metryczny.

W przypadku posiedzeri OBWE organizowanych w krajach, w ktérych wiekszos¢ uczestnikow
jest rosyjskojezyczna nalezy przewidzie¢ w przestrzeniach publicznych odpowiedniq liczbe
klawiatur dwujezycznych: angielski (USA)—rosyjski (cyrylica).

Stacje robocze powinny by¢ ustawione na standardowy system operacyjny OBWE (obecnie
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Microsoft Windows 10 64bit Pro English) oraz zawiera¢ pakiet Microsoft Office (obecnie
Microsoft Office Professional 2016 lub Office 365, instalacja lokalna — wersja nieobstugiwana
w chmurze).

Przed rozpoczeciem konferencji stacje robocze nalezy zaopatrzy¢ w najnowsze wstawki
programowe i aktualizacje, nalezy réwniez zapobiec i maksymalnie ograniczy¢ pojawianie
sie podczas RM wyskakujgcych okien dotyczacych aktualizacji.

Zaleca sie réwniez zaprojektowanie prostej intranetowej strony gtéwnej, ktéra bedzie sie
domysinie otwieraé w przegladarkach internetowych i bedzie zawiera¢ nastepujgce linki:

Tresci OBWE:

- Strona gtéwna OBWE: http://www.osce.org

- Przewodnictwo OBWE: http://www.osce.org/cio

- Sekcja poswiecona Radzie Ministerialnej OBWE w publicznym serwisie internetowym
OBWE (do opublikowania w stosownym czasie lub na zyczenie)

- DelWeb OBWE: https://delweb.osce.org

- Dostep do poczty OBWE: https://webmail.osce.org

Tresci kraju przyjmujgcego:

- Informacje organizacyjne i administracyjne kraju przyjmujgcego
- Plany miasta dostarczone przez kraj przyjmujacy

- Plany terenu RM

- Lista waznych numerdéw telefonu

- np. informacje turystyczne

- inneinformacje...

15.5. Kwestie administracyjne i organizacyjne

- Jednostka OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji ogtosi date, w ktérej sprzet
komputerowy nalezacy do niej oraz do dziatu wsparcia informatycznego OBWE bedzie
musiat by¢ w petni sprawny. Datg tg jest zazwyczaj dzien przyjazdu do miejsca konferencji,
tj. zwykle piagtek przed rozpoczeciem tygodnia, w ktérym odbywa sie konferencja.

- Partner serwisowy do spraw ICT musi zapewni¢ kompleksowg obstuge techniczng
realizowang przez pracownikéw wsparcia mowiagcych po angielsku, stosownie do
wymogow Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji. Niezbedne jest, aby
pracownicy wsparcia reprezentujacy partnera serwisowego do spraw ICT byli dostepni
pod telefonem w ustalonych godzinach pracy, réwniez w weekend przed rozpoczeciem
konferencji.

15.6. Linki do platformy Zoom

Zatrudniona firma informatyczna bedzie odpowiada¢ za utworzenie linkéw do platformy
Zoom na potrzeby sesji plenarnych RM, wydarzen dodatkowych, posiedzern w ramach procesu
negocjacji, konferencji prasowych organizowanych przez Przewodnictwo (w tym koricowe;j
konferencji prasowej) itp., a takze za bezposrednig obstuge kazdego posiedzenia, ktére
wskaze GZ i Przewodnictwo. Posiedzenia RM bez ograniczenn co do uczestnictwa mozna
réwniez zorganizowac na platformie Zoom, aby cztonkowie delegacji nie musieli podrézowac
do miejsca RM i sledzi¢ posiedzenie na platformie Zoom. Wydarzenia dodatkowe réwniez
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mozna zorganizowac w formacie mieszanym.

Zatrudniona firma informatyczna powinna otrzymaé wykaz wszystkich posiedzen, ktére musi
przygotowac na platformie Zoom. Wykaz powinien zawierac linki do platformy Zoom, ktére
zostang nastepnie przekazane CLS, PU, PdW oraz osobom uprawnionym do udziatu w
poszczegdlnych posiedzeniach, np. w sesjach plenarnych RM, wydarzeniach dodatkowych itp.

Nalezy wykupi¢ domene RM, tak aby link kierowat do konferencji, np. RM2022. Nastepnie do
linku zostang dodane odpowiednie znaki, np. https://mc2022.200m.us/Xxxxxx

15.6.1. Wymagania systemowe dla platformy Zoom

Warunki organizacji posiedzen na platformie Zoom

Zwraca sie uwage na wsparcie Zoom dla wersji minimalnych oraz na wymagania
dotyczace sprzetu lub oprogramowania: https://support.zoom.us/hc/en-us
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362023-Zoom-Systemanforderungen-
Windows- macOS-Linux

Wymagane sg konta Business lub Enterprise, funkcja Zoom Webinar oraz dodatek stuzgcy do
organizowania duzych konferencji

15.7. Przyktadowa nota powitalna do umieszczenia na kazdym stanowisku pracy

Przy kazdym komputerze, dzien przed przybyciem cztonkéw delegacji, powinna znalez¢ sie
kartka z ponizsza nota:

Dear Delegate,

It is our pleasure to welcome you to the OSCE Ministerial Council Meeting. To log in to your
computer in this room you will need the following details:-

Username: alb

Password: 123456

Should you require help with logging in you may call our Technical Support Desk by Dialling
+XX YYy 22277

You can find photocopiers located in the main corridors close to your office. Supplies of extra
paper are also located there.

Wishing you a pleasant week in xxxxxx.

15.8. Przyjazd na miejsce Zespotu OBWE ds. ICT w Wiedniu

Pan Christian Ruehrig

Kierownik ds. technologii informacyjnej, Stuzby Konferencyjne i Jezykowe OBWE,
Hofburg - Heldenplatz

1010 Wieden

Christian.Ruehrig@osce.org

Tel.: +43 1514 36 6666

Pan Juergen Weilguny
Asystent ds. technologii informacyjnej, Stuzby Konferencyjne i Jezykowe
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OBWE, Hofburg - Heldenplatz
1010 Wieden
Juergen.Weilguny@osce.org
Tel.: +43 1514 36 6427

Pan Salko Agovic

Asystent ds. technologii informacyjnej, Stuzby Konferencyjne i Jezykowe
OBWE, Hofburg - Heldenplatz

1010 Wieden

salko.agovic@osce.org

Tel.: +43 1514 36 6426

16. Media i prasa

16.2.1.

16.2.2.

16.3. Pakiet dla prasy

Nalezy przygotowac pakiet dla dziennikarzy, ktéry powinni oni otrzymacé razem z plakietka
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akredytacyjng. Pakiet powinien zawieraé¢ nastepujgce elementy:

- Przewodnik dla mediéw wyprodukowany przez Przewodnictwo najpdzniej 1 grudnia 2020 r. (w
jezyku angielskim, a najlepiej réwniez w jezyku rosyjskim) zawierajgcy:
o plan terenu RM;
o harmonogram RM ze wskazaniem przewidywanych punktow
zainteresowania medidw;
o informacje na temat mozliwosci nadawania sygnatu satelitarnego
(wskazanie, gdzie sygnat bedzie dostepny) i nadawania w Internecie (link do
adresu URL);
o rozktad jazdy autobusow do i z centrum pasowego, do hoteli dla
dziennikarzy i do miejsc wydarzen dla mediéw;
o plan miasta;
o liste os6b do kontaktu wraz z numerami telefonéw komérkowych i adresami
e-mail, zawierajgca nastepujace osoby:
= przedstawicieli serwisu prasowego MSZ: osoby odpowiedzialne za
akredytacje, transport dziennikarzy, zakwaterowanie i sprawy ogdline;
= osoby do kontaktu ze strony COMMS: jak na stronie internetowej OBWE
= oficeréw tacznikowych dla delegacji i medidw;
= firmy taksdéwkarskie;
= numery alarmowe.
- Wszelkie materiaty biurowe, pamiatki, materiaty informacyjne wytworzone przez Przewodnictwo i
przez COMMS.
- Zaproszenie na wszelkie planowane wydarzenia dla dziennikarzy (powitanie w pierwszym dniu, kupony
na lunch itp.).
- Przedstawiciele mediéw bardzo sobie cenig przepustki dla dziennikarzy uprawniajace do
korzystania ze Srodkéw transportu publicznego przez czas trwania RM.

16.4. Centrum dla mediéw

16.4.1. Informacje dla mediéw, wsparcie informatyczne, punkty zbiérek

- Nalezy zorganizowa¢ punkt informacyjny dla mediéw obstugiwany nieprzerwanie przez
przedstawicieli Przewodnictwa. Wszyscy pracownicy Przewodnictwa pracujgcy w punkcie
informacyjnym dla mediéw powinni zostaé¢ przedstawieni wszystkim pracownikom
COMMS OBWE co najmniej 24 godziny przed rozpoczeciem RM.
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- Nalezy zorganizowa¢ wyraznie oznakowany punkt wsparcia informatycznego, ktéry
bedzie swiadczyt dziennikarzom pomoc techniczng (réwniez w jezyku angielskim) oraz
przekaze im klawiatury, w tym odpowiednig liczbe klawiatur z cyrylica.

16.4.2. Biuro COMMS

Biuro COMMS OBWE powinno znajdowac sie w centrum dla mediéw oraz w poblizu
pomieszczenia prasowego Przewodnictwa. Przedstawiciele COMMS i Przewodnictwa beda ze
sobg $cisle wspotpracowad — duza odlegtosé miedzy ich biurami mogtaby zaktdcaé prace.
Petna specyfikacja dotyczaca biura COMMS - zob. pkt 23.3 — Biuro COMMS

16.4.3. Strefa pracy dla dziennikarzy

Strefa pracy dla dziennikarzy powinna obejmowac:

170 ogdlnodostepnych biurek na laptopy: blat roboczy o ptaskiej powierzchni, indywidualna
lampka biurkowa oraz co najmniej 2 gniazda zasilania na kazde krzesto, dostepne
bezposrednio z krzesta, tak aby dziennikarze mogli jednoczesnie podtgczy¢ i natadowac 1
laptop i 1 urzagdzenie dodatkowe (telefon lub tablet);

- 30 w petni wyposazonych biurek o takich samych parametrach jak biurka ogdélnodostepne
(lampka biurkowa i 2 gniazda zasilania na kazde krzesto) + gotowy do uzycia komputer
stacjonarny:

o 20z klawiaturg QWERTY konfigurowanga na jezyk angielski USA lub
angielski miedzynarodowy,
o 10 z klawiaturg skonfigurowana na jezyk rosyjski (cyrylice).

- 5 urzadzen wielofunkcyjnych (drukarka, skaner, kopiarka) o wysokiej wydajnosci, wysokiej
predkosci pracy, kolorowych, podtaczonych do sieci, zgodnie z pkt 15.3, przy czym co
najmniej 3 urzgdzenia powinny by¢ dostepne przez sie¢ WiFi dla dziennikarzy pracujgcych z
biurek ogdélnodostepnych;

- w catym centrum dla mediéw, w tym w kantynie lub restauracji oraz w sali przeznaczonej na
koricowa konferencje prasowg, powinna by¢ dostepna sie¢ Wi-Fi z jednym hastem (bez
koniecznosci rejestracji);
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- nalezy zapewni¢ dostateczng liczbe punktdw dostepu Wi-Fi do obstugi jednoczesnego
potaczenia co najmniej 2000 urzadzen znajdujacych sie w centrum dla mediow, w tym w
kantynie i restauracji oraz w sali przeznaczonej na koricowg konferencje prasowg;

- catkowita przepustowos¢ dostepna w catym centrum dla mediéw powinna wynosi¢ co
najmniej 500 Mb/s (megabitéw na sekunde) na czestotliwosci downlink oraz 300 Mb/s na
czestotliwosci uplink;

- 3 duzei 3 mate ekrany telewizji przemystowej (CCTV) — dodatkowe informacje, zob. pkt
17.3 — Udziat ustugodawcow zewnetrznych w relacjach wideo i w dystrybucji nagran wideo.

Doswiadczenie z poprzednich Rad Ministerialnych pokazuje, ze relacje wideo i dystrybucja
nagran wideo zazwyczaj wigze sie z zatrudnieniem kilku wyspecjalizowanych ustugodawcow
zewnetrznych:

- 1firmy specjalizujacej sie w nagrywaniu i produkcji wydarzen na zywo — w przesztosci
ustuge te zazwyczaj zlecano zespotowi z panstwowej telewizji kraju przyjmujacego
(,nadawcy krajowemu”);

- 1 firmy specjalizujgcej sie w sprzecie audio lub wideo przeznaczonym do sal
konferencyjnych, ktéra odpowiadata za obstuge systemu telewizji przemystowej
(ccTV);

- 1 firmy specjalizujacej sie w nadawaniu i reemisji (od roku 2014 czesto korzystano z
ustug firmy EBU).

- Dystrybucja nagran wideo w telewizji przemystowej (CCTV)

o ekrany powinny mieé wytgczony diwiek; w celu wystuchania konferencji
dziennikarze bedg musieli uzywa¢ stuchawek bezprzewodowych i urzadzen typu
Polyglot.

- 250 stuchawek bezprzewodowych i urzgdzen typu Polyglot podtaczonych do systemu audio
sali plenarnej, z dostepem do wszystkich jezykdw (tj. jezyka Zrodtowego + wszystkich
ttumaczen), umieszczonych na stojaku samoobstugowym obok punktu informacyjnego dla
mediow.

- 1 duie urzadzenie typu audio split-box transmitujace wystapienie w jezyku Zrédtowym
mowcy z sali plenarnej powinno znajdowaé sie w strefie roboczej obok jednego z duzych
ekrandw telewizji przemystowej, aby umozliwi¢ dziennikarzom nagrywanie oryginalnego
wystgpienia (dziennikarze powinni zosta¢ poinformowani, ze mogg nagrywaé wystgpienie
tylko w jezyku Zrédtowym).

- Nalezy zapewni¢ odpowiednig ilo$¢ materiatow biurowych (papier, dtugopisy, otéwki,
zszywacze, zszywki, teczki), ktére powinny by¢ dostepne dla dziennikarzy w centrum dla
medidéw juz od pierwszego dnia.

- Istotne jest, aby centrum dla medidw byto otwarte i w petni dziatato do momentu, az
wszyscy dziennikarze i pracownicy COMMS zakoriczg prace.

- W centrum dla mediéw powinni by¢ obecni pracownicy ochrony.

Ogtoszenia dla przedstawicieli mediéw (harmonogram wydarzen dla dziennikarzy itp.) muszg byé
prezentowane na ekranach telewizji przemystowej oraz w razie potrzeby ogtaszane przez
gtosniki znajdujace sie w centrum dla medidw.

Na czas koricowej konferencji prasowej nalezy pozostawic w sali 30 zestawdw stuchawek,

aby dziennikarze mogli wystucha¢ konferencji w centrum prasowym za posrednictwem

systemu telewizji przemystowej (CCTV).

16.4.4. Mata sala konferencji prasowych
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W centrum dla medidw powinna znajdowac sie jedna mata sala przeznaczona na mniejsze
konferencje prasowe organizowane przez delegacje.

Powinna ona pomiesci¢ 40-50 os6b (30 miejsc siedzacych + 20 miejsc stojacych)
Sala ta musi by¢ wyposazona w stét gtdéwny mogacy pomiescic 4 gtosniki, 30 krzeset, podium
dla kamer umieszczone w tylnej czesci sali oraz jeden niewielki ekran przeznaczony do
nadawania sygnatu przez system telewizji przemystowej.
Sala musi by¢ gotowa do uzycia w dowolnym momencie (ustawione krzesta, sprawny system
dzwiekowy, przygotowane banery).
W tej sali nalezy zainstalowa¢ duzy baner z ttem z identyfikacja wizualng OBWE i Przewodnictwa (zob.
pkt 12.4 — Tta).
Sala powinna by¢ wyposazona w sprzet do ttumaczenia symultanicznego na jezyk angielski:
mikrofony (2 stacjonarne biurkowe i 2 przenosne), jedng kabine dla ttumacza z dwiema
konsolami do przetaczania kanatéw (do ttumaczenia na jezyk angielski i na drugi jezyk), 50
zestawow stuchawkowych oraz dwa urzadzenia typu split box, kazde z 12 gniazdami (zob.
rozdziat dotyczgcy urzgdzen split box).
Podczas konferencji prasowych gospodarz (Przewodnictwo) powinien odpowiadac za:
o przygotowanie tabliczek z nazwiskami; nalezy odpowiednio poinstruowac
pomocnikéw personelu COMMS,
o zapewnienie wody i czystych szklanek; nalezy odpowiednio poinstruowaé
pomocnikéw personelu COMMS,
o przekazywanie mikrofondw dziennikarzom w celu zadawania pytan; nalezy
odpowiednio poinstruowa¢ pomocnikéw personelu COMMS.
Na czas konferencji prasowych, na wypadek problemoéw, powinien by¢ w gotowosci
specjalista informatyk.
Harmonogram briefingdw i konferencji prasowych powinien by¢ regularnie prezentowany
na ekranach telewizji przemystowej (CCTV) oraz ogtaszany przez gtosniki w centrum
prasowym.
Sala briefingéw prasowych powinna by¢ klimatyzowana.
Ponadto musi ona by¢ dZwiekoszczelna i nie moze znajdowac sie zbyt blisko duzej sali
konferencji prasowych.

Przyktad:

16.4.5. Duza sala konferencji prasowych

Sala ta powinna by¢ wyposazona w:

kabiny dla ttumaczy, kazda z dwiema konsolami (zalecane jest ttumaczenie na szesc¢
jezykow urzedowych OBWE);

kamere wideo do nagrywania konferencji prasowych organizowanych przez Przewodnictwo
w jezyku zrédtowym;
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- sala powinna by¢ wyposazona w sprzet do transmisji konferencji na platformie Zoom, na
wypadek gdyby Przewodnictwo zdecydowato sie przeprowadzi¢ konferencje prasowa w
trybie hybrydowym: na platformie Zoom powinno by¢ dostepne ttumaczenie (podobnie
jak w przypadku sali plenarnej) oraz mozliwos¢ zadawania pytan przez dziennikarzy;

- sprzet do ttumaczenia (system transmisji dZwieku z konferencji oparty na technologii
podczerwieni);

- trzy podreczne mikrofony;

- bezprzewodowe zestawy stuchawkowe podtgczone do systemu ttumaczen (p.. urzadzenia
typu Polyglot) — 100 zestawdw stuchawkowych, ktére muszg zosta¢ wreczone dziennikarzom
przy wejsciu

- duzy baner z ttem z identyfikacjg wizualng konferencji i OBWE (zob. pkt 12.4 — Tta);

- wielkoformatowy ekran telewizji przemystowej (CCTV);

- jedno duze urzadzenie typu split box z gniazdami na 48 urzadzen rejestrujacych, a takze
stuchawki dla dziennikarzy.

Koricowa konferencja prasowa:

- Koncowa konferencja prasowa powinna odby¢ sie w duzej sali konferencji prasowych.

- W koncowej konferencji prasowej bierze udziat UP i SG. Moze réwniez zostac¢ zaproszone
nowe Przewodnictwo.

- Nalezy zapewni¢ cztery stanowiska dla méwcdw, ktérzy powinni réwniez mie¢ zapewnione
stuchawki i butelki z woda.

- Gdyby Przewodnictwo zdecydowato sie zorganizowac koricowg konferencje prasowg w trybie
hybrydowym, powinna ona odby¢ sie w takim trybie na platformie Zoom (zob. specyfikacje
powyzej).

16.4.6. Sale wywiadéw indywidualnych
W centrum dla mediéw nalezy zapewni¢ 3 mate diwiekoszczelne sale mogace pomiesci¢ 3-7
o0s6b + sprzet wideo (kamera na statywie), przeznaczone na wywiady indywidualne, ktére moga
zosta¢ ewentualnie zorganizowane w centrum dla medidw. Zaleca sie, aby sale te byly
wyposazone w:
- 2fotele,
- 5krzeset,
- 1 niewielki stot,
- w kazdej sali nalezy umiesci¢ 1 baner z identyfikacjg wizualng Przewodnictwa i RM (zob. pkt 12.4 —
Tta),
ktéry powinien znajdowac sie za 2 fotelami,
- ewentualnie mozna réwniez umiesci¢ tam dodatkowe pionowe rollupy z logiem OBWE
lub Przewodnictwa.
Uktad sal powinien zapewnia¢ dostateczng przestrzen na umieszczenie kamery na statywie bez
blokowania dostepu do foteli (w razie wywiadu z urzednikami wysokiej rangi dziennikarze
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przygotuja sprzet wczesniej).
16.4.7. Strefa wywiadow nieformalnych

W rogu lub z boku centrum dla mediéw nalezy zorganizowac strefe przeznaczong na krétkie,
nieformalne wywiady stojace (prowadzone w tzw. formacie doorstep). Powinna ona by¢
wyposazona w 1 poziomy baner z ttem z identyfikacja wizualng OBWE i Przewodnictwa (zob.
pkt 12.4 — Tta).

16.4.8. Strefa mieszana

Podczas RM odbywajg sie rézne wydarzenia dodatkowe. Niektére z nich sg zamkniete dla mediow
i organizuje sie je w strefie dla delegacji. Wydarzenia otwarte dla mediéw odbywajg sie w tzw.
,strefie mieszanej”, ktéra znajduje sie w strefie dla medidéw i NGO i jest dostepna dla wszystkich.
Strefa mieszana podkresla przywigzanie Przewodnictwa do idei wzmacniania OBWE jako
platformy dialogu, w tym dla spoteczenstwa obywatelskiego, stanowi dodatkowe miejsce
dzielenia sie pomystami, wyzwaniami i informacjami, jak réwniez zapewnia mozliwosé
nawigzywania nowych kontaktéw i wymiany wiedzy.

Doktadny uktad strefy mieszanej nie jest scisle ustalony i powinno o nim zadecydowa¢é
Przewodnictwo. Przyktadowe uktady z poprzednich lat:
- 1 niskie podium na 3—4 krzesta,
- stojacy komputer,
- mikrofony stacjonarne lub przenosne wraz z gtosnikami,
- 1 poziome tto z identyfikacja wizualng OBWE i Przewodnictwa (zob. pkt 12.4 — Tta),
- krzesta i stoty dla dziennikarzy siedzacych przed podium.

Przyktady:

~ T

Italy2018

16.4.9. Loza i strefa rekreacyjna dla dziennikarzy
Zaleca sie, aby w poblizu strefy roboczej dla medidw utworzyc¢ strefe rekreacyjng (loze) dla
dziennikarzy.
Strefa powinna zawierac:
- fotele i mate krzesta,
- 1duzy ekran systemu telewizji przemystowej z wigczonym dzwiekiem o regulowanej gtosnosci,
- Taka sama sie¢ WiFi jak w strefie roboczej dla dziennikarzy.
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16.4.10. Strefa cateringu

- W godzinach pracy centrum prasowego powinna by¢ nieprzerwanie czynna kantyna lub bufet
oferujgce kawe, herbate i przekaski. Powinny by¢ otwarte przez co najmniej dwie godziny
od zakorniczenia koricowej konferencji prasowej, ktéra moze zakorczyc sie znacznie péziniej
niz pierwotnie planowano (nalezy przewidzie¢ sze$¢ godzin opdznienia wzgledem
poczatkowego harmonogramu).

- W obu dniach konferencji dziennikarze powinni mie¢ zapewnione bezptatne lunche i kawe.
We wszystkie dni, réwniez poza godzinami lunchu, powinny rowniez by¢ oferowane kanapki
— bezptatnie lub po przystepnej cenie.

- 1duzy ekran systemu telewizji przemystowej z wtgczonym dzwiekiem o regulowanej gtosnosci.

- Taka sama sie¢ WiFi jak w strefie roboczej dla dziennikarzy.

16.5. Organizacja pracy medidéw w strefie delegatow
16.5.1. Elementy identyfikacji wizualnej

Przypomnienie: wszystkie elementy zawierajgce logo OBWE powinny by¢ utrzymane w
oficjalnej gamie kolorystycznej OBWE (i Przewodnictwa).

16.5.2.
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16.5.3. Fotografia rodzinna

- Podest lub podium dla dziennikarzy powinno by¢ na tyle duze, aby mogto pomiesci¢ 20—
30 fotograféw lub kamerzystéw. Powinno ono znajdowac sie dostatecznie daleko od
podium dla SD, aby unikngé uzywania obiektywow szerokokatnych; ponadto miedzy
grupa dziennikarzy a SD nie powinny znajdowac sie zadne przeszkody.

- Platforma dla dziennikarzy powinna znajdowac sie $rednio na wysokosci réwnej szefom
delegacji $Sredniego szczebla — jesli dziennikarze bedg zbyt niscy, niektérzy SD wyiszego
szczebla moga by¢ niewidoczni na zdjeciu.

- Na potrzeby fotografii rodzinnej nalezy zainstalowa¢ duzy baner z identyfikacjg wizualng
OBWE, Przewodnictwa oraz RM.

- Po obu stronach podium dla SD nalezy zamontowac¢ lampy studyjne, aby zapewnic
réwnomierne o$wietlenie.

Przyktadowy uktad fotografii rodzinnej:
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16.5.4. Sala plenarna

- W sali plenarnej nalezy zamontowac podium (lub dwa podia) dla ok. 50 fotograféw i
kamerzystow.

- Podia dla kamerzystow w sali plenarnej musza by¢ nieruchome i stabilne, tak aby nie byty
wyczuwalne jakiekolwiek ruchy kamerzystéw i oséb przechodzacych.

- Podia dla kamerzystdw musza znajdowaé sie dostatecznie blisko panelistow, aby
zapewni¢ mozliwos¢ robienia uje¢ z odpowiednio bliskiej odlegtosci.

- Fotografom nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ wstepu do sali plenarnej przez caty czas trwania
sesji plenarnej, aby umozliwic¢ im robienie zdje¢ przemawiajagcym ministrom.

- Stét powinien by¢ odpowiednio oswietlony, aby zapewnic¢ dobrg jakosc¢ zdjec i filmow, a
ponadto powinien zapewniaé fotografom mozliwos¢ wejscia do obwodu kwadratu, np.
przez utworzenie odpowiednich przerw na jego naroznikach.

- Po otwarciu sesji plenarnej dziennikarzom nalezy umozliwi¢ pozostanie na sali plenarnej
przez ok. 10-15 minut (nastepnie powinni oni zosta¢ odprowadzeni przez przedstawicieli
COMMS i Przewodnictwa).

16.6. Fotografowie
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16.7. Przyktady potencjalnych uktadéw centrum dla mediéw

Strefa robocza dla prasy Strefa robocza dla prasy

Punkt dla dziennikarzy akredytowanych w Strefa robocza dla prasy
systemie pool



Biuro COMMS OBWE
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Mata sala konferencji prasowych

Mata sala konferencji prasowych

Duza sala konferencji prasowych




Sala wywiadéw indywidualnych

Strefa lunchu dla prasy
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17. Relacje wideo
17.1. Nagrywanie wideo
17.1.1. W sali plenarnej

Wszystkie oficjalne czynnosci Rady Ministerialnej majace miejsce w sali plenarnej powinny
by¢ filmowane. Nalezy ponadto nagra¢ méwcow przemawiajacych w swoim jezyku ojczystym
oraz ttumaczy ttumaczacych w kabinach.

17.1.2. W duzej sali konferencji prasowych

Koricowa konferencja prasowa Rady Ministerialnej OBWE (zob. pkt 16.4.5 — Duza sala
konferencji prasowych) réwniez powinna by¢ filmowana. Podczas koricowej konferencji
prasowej nalezy nagra¢ méwcow przemawiajacych w swoim jezyku ojczystym oraz ttumaczy
ttumaczacych w kabinach.

17.1.3. Przybycie szeféw delegacji, powitanie

Nalezy sfilmowacé przybycie szeféw delegacji: przyjazd samochodéw, moment wejscia SD na
teren konferencji oraz moment powitania ich przez Urzedujacego Przewodniczgcego. W holu
powitalnym powinny zosta¢ nagrane diwieki wystepujace w tle (gtosy Urzedujacego
Przewodniczacego i SD nie powinny by¢ styszalne zbyt wyraznie).

17.1.4. Fotografia rodzinna

Fotografia rodzinna (zob. pkt 16.5.3) powinna by¢ filmowana od momentu, gdy SD zaczng sie
gromadzi¢, az do zakonczenia sesji zdjeciowej. W miejscu fotografii rodzinnej powinny zostac
nagrane dzwieki wystepujace w tle (gtosy Urzedujgcego Przewodniczgcego i SD nie powinny
by¢ styszalne zbyt wyraznie).

17.2. Zasady dystrybucji prywatnych i publicznych nagran wideo

Niektdre czesci RM nie powinny by¢ w ogdle nagrywane, a podczas niektdrych nagrywanie
powinno by¢ ograniczone do strefy dla delegacji. Decyzje w tym zakresie powinno podja¢
wczesniej Przewodnictwo w porozumieniu z COMMS OBWE.

Podczas RM wyznaczona osoba z COMMS bedzie przez caly czas pozostawaé w kontakcie z
firma produkcyjna, aby zapewni¢ odpowiednia organizacje oraz zawiadamiac, kiedy nalezy

wiaczy¢ i wytaczy¢ sygnat.

Ponizsza tabela zawiera przyktadowy plan dystrybucji z lat poprzednich:
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17.4. Dystrybucja nagran wideo w telewizji przemystowej (CCTV)

Wszystkie oficjalne czynnosci podejmowane na Radzie Ministerialnej, filmowane w sali
plenarnej oraz podczas koricowej konferencji prasowej, powinny byé nadawane przez system
CCTV:

- W strefie dla delegacji oraz w centrum dla mediéw nalezy zainstalowa¢ odpowiednig
liczbe ekranéw LCD.

- Tresci prezentowane na ekranach CCTV w strefie dla mediéw i w strefie dla delegacji beda

sie réznic
—z0b. 17.2 — Zasady dystrybucji prywatnych i publicznych nagran wideo

- System CCTV bedzie réwniez stuzyt do wyswietlania dodatkowych informacji (np.
waznych zmian w harmonogramie, ogtoszen delegacji o indywidualnych briefingach
prasowych, informacji o posiedzeniach bilateralnych z akredytacjg w systemie pool).
Teksty ogtoszern bedy przekazywane przez COMMS, aby zapewni¢ odpowiednig

koordynacje informacji.

- Informacje o poszczegdlnych wydarzeniach powinny by¢ publikowane terminowo oraz

usuniete po zakonczeniu wydarzenia.
17.4.1. Dystrybucja dzwieku dla dziennikarzy
Dziennikarze muszg mie¢ mozliwos¢ odstuchu wystgpien w jezyku Zrédtowym za
posrednictwem systemu CCTV, a ich ttumaczen za pomoca stuchawek bezprzewodowych

dostepnych w strefie roboczej dla medidow (zob. pkt 16.4.3 — Strefa pracy dla dziennikarzy).

Dziennikarzy nalezy zacheca¢ do nagrywania wystapien w jezyku zrédtowym, poniewaz
ttumacze konferencyjni posiadajg prawa autorskie do swoich ttumaczen.

Jezeli sesje RM sg zamkniete dla mediéw, dystrybucja dZwigku dla dziennikarzy powinna
zosta¢ przerwana w chwili przerwania dystrybucji obrazu na ekranach LCD w centrum dla
medidw.

Dystrybucja obrazu na zewnatrz

17.4.2. Dystrybucja sygnatu dla kanatéw telewizyjnych (standard nadawczy)

Obstuga wideo publicznych czesci Rady Ministerialnej OBWE powinna by¢ zapewniona w
jakosci nadawania satelitarnego dla stacji telewizyjnych z 57 panstw uczestniczacych OBWE.

Zazwyczaj odbywa sie to we wspdtpracy z firmg odpowiedzialng za produkcje materiatéw na
zywo (np. krajowa telewizjg publiczna, dalej ,nadawca krajowy” oraz Europejska Unig
Nadawcéw (EBU):

- Nadawca krajowy odpowiada za obstuge naziemng (nagrywanie obrazu, produkcje) i
zazwyczaj wysyla sygnat wideo przez satelitarne tgcze uplink (za pomoca pojazdu

satelitarnego).
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- EBU odpowiada za odbidr sygnatu uplink oraz jego dystrybucje za posrednictwem swojej
sieci do stacji telewizyjnych z 57 panstw uczestniczagcych OBWE (regiony satelitarne:
Europa, Ameryka Pdtnocna, Azja).

Nie zaleca sie zlecenia nadawcy krajowemu redystrybucji sygnatu, poniewaz moze on nie
dysponowac¢ odpowiednig umowa handlowg, aby zapewni¢ obstuge wszystkich 57 krajow.

EBU (lub jej odpowiednik) powinna przekazaé¢ cennik i poda¢ nazwisko osoby do kontaktu, ktéra
odpowiadaé bedzie za udzielenie na zgdanie dostepu do transmisji stacjom telewizyjnym lub
organom panstwa (np. Ministrowi Spraw Zagranicznych danego kraju), ktére nie sg klientem EBU,
lecz ktére zdecyduja sie nadawac sygnat na swoich kanatach.

Jeden dzien przed rozpoczeciem wydarzenia nalezy przeprowadzi¢ prébe pasma uplink, nadawania,
transmisji.

17.4.3. Dystrybucja plikdw wideo za posrednictwem FTP lub pamieci w chmurze
Firma odpowiedzialna za naziemna produkcje wideo (zazwyczaj nadawca krajowy)
powinna réwniez przekazac pliki wideo ze wszystkimi publicznymi czesciami Rady
Ministerialnej OBWE:

- oddzielne pliki dla kazdego méwcy lub wydarzenia (np. 1 plik z wystgpieniem SD, 1 plik z
catg koricowg konferencja prasowg),

- powinny zosta¢ udostepnione w ciggu maksymalnie 2 godzin i by¢ udostepniane przez 2
tygodnie od zakonczenia Rady Ministerialnej,

- format: Full HD (rozdzielczo$¢: 1920 x 1080 pikseli; koder-dekoder wideo: H.264, przy
minimalnej szybkosci przesytu danych 8 Mb/s, profil gtéwny: koder-dekoder audio: AAC,
stereo; Format pliku: MPEG4 (.mp4).

Pliki musza zostac przestane na serwer FTP lub do chmury (np. na konto Dropbox) zapewnione
przez firme:

- pamieé: 100 GB;
- w przypadku FTP: 1 login prywatny do przestania plikdw (zakres odpowiedzialnosci

nadawcy krajowego), 1 login ,publiczny”, ktéry bedzie uzywany przez COMMS OSCE i na
zadanie wspdtdzielony przez niektére media w celu pobierania plikow;

- w przypadku pamieci w chmurze: 1 tgcze publiczne do przekazywania plikéw delegacjom.

17.4.4. Streaming internetowy

Firma odpowiedzialna za naziemng produkcje wideo (zazwyczaj nadawca krajowy) albo firma
odpowiedzialna za dystrybucje sygnatu satelitarnego (zazwyczaj EBU) powinna réwniez
zapewni¢ streaming internetowy publicznych czesci Rady Ministerialnej:

- strumien sygnatu powinien by¢ potgczeniem jednego sygnatu wideo i jednego sygnatu audio (tylko
w jezyku angielskim);
- sam strumien (sygnat) powinien by¢ w ciggu dnia nieprzerwany. Podczas przerw
miedzy sesjami oraz podczas czesci zamknietych dla publicznosci nalezy umiescic slajd
statyczny (zapewniany przez COMMS), przy czym strumien (sygnat) powinien by¢
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kontynuowany, aby stuchacze mogli pozostac¢ podtgczeni i wiedzieli, ze jest to tylko
tymczasowa przerwa;

- strumien musi byé wysytany do 2 lokalizacji: na dedykowany serwer streamingowy i
na portal Facebook; zob. specyfikacje ponizej.

Dedykowany serwer streamingowy lub serwis wideo w chmurze (np. Vimeo Pro):
Firma odpowiedzialna za przesyt strumieniowy (streaming) powinna zapewnic strumien za
posrednictwem dedykowanego serwisu streamingowego lub serwisu wideo (np. Vimeo Pro):

- szeroko$¢ pasma powinna zapewnic¢ obstuge 500 widzéw jednoczesnie;

- zalecana maksymalna szybkos$¢ transmisji: 2000 kb/s;

- maks. rozdzielczos¢: 720p (1280 x 720) przy 30 klatkach na sekunde;

- wideo kodowane w standardzie H264, audio w formacie AAC;

- strumien powinien by¢ kodowany w celu reprodukcji w formacie HTMLS i
dostarczany w tagu HTML iframe lub w tagu Javascript wbudowanym w witryne
internetowg OBWE;

- COMMS OBWE bedzie odpowiadac za kopiowanie lub wklejanie przekazanego tagu
do witryny OBWE.

Restreaming na kanaty OBWE:
W przypadku strumieniowania na kanaty OBWE organizacja ta wykorzysta portal Restream.io
i przekaze firmie odpowiedzialnej za strumieniowanie klucze strumienia.

Jezeli wykorzystanie portalu Restream.io bedzie niemozliwe, OBWE przekaze dane API
Facebooka (adres URL serwera Facebook oraz klucz strumienia) na potrzeby strumieniowania
do profilu OBWE na Facebooku przy uzyciu funkcji Facebook Live.

Minimalne ustawienia wideo w przypadku restreamingu:
- szybkos¢ transmisji: 2000 kb/s;
- min. rozdzielczo$¢: 720p (1280 x 720) przy 30 klatkach na sekunde;
- ramka I-frame (keyframe) musi by¢ wysytana przynajmniej co 2 sekundy, w trakcie catego
streamingu;
- wideo kodowane w standardzie H264, audio w formacie AAC.

Testy:
Dedykowany serwer streamingowy lub ustuga w chmurze oraz strumieniowanie przez portal

Restream.io lub Facebook muszg zosta¢ przetestowane przez COMMS i wybrang firme
najpodiniej 2 tygodnie przed RM, przy uzyciu nagran prébnych.

2 dni przed RM nalezy przeprowadzi¢ test faktycznego strumieniowania ze wszystkich
lokalizacji (tj. z sali plenarnej, strefy powitalnej, strefy fotografii rodzinnej i sali koricowej
konferencji prasowej).

Osoba do kontaktu:

Firma odpowiedzialna za strumieniowanie musi najpézniej pod koniec sierpnia wyznaczy¢
osobe do kontaktu, ktéra bedzie wspdtpracowaé z COMMS w sprawach streamingu
internetowego.
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18. Finanse

19. Obecnos¢ przedstawiciela KP wysokiego szczebla

20. Przewodnik OBWE, adresy, numery telefonéw, adresy e-mail
Przewodnik dla delegatéw powinien by¢ opracowany w praktycznym formacie oraz tatwy do

umieszczenia w kieszeni lub torbie. Powinien on mie¢ maksymalnie rozmiar A5, przy czym
zalecane sg mniejsze formaty.
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Na przedniej czesci oktadki powinno znajdowac sie logo OBWE i RM, lecz kolor i projekt zalezg od KP.

Tres$¢ przewodnika powinna obejmowac ponizsze elementy, przy czym mozna rowniez zamiesci¢
dodatkowe informacje:

Spis tresci

Program (tres¢ identyczna z porzadkiem obrad i harmonogramem ustalonym przez Statg
Rade)

Ogdlne informacje o miejscu konferencji (historia, lokalizacja, odlegtos¢ od centrum miasta,
0golny zarys umiejscowienia biur, sal posiedzer i centrum prasowego)

Godziny otwarcia terenu konferencji

Akredytacja

Informacje na temat koloréw plakietek, w tym informacja, gdzie nalezy sie udac¢ w razie
utraty plakietki)

Punkt informacyjny (lokalizacja, numery telefonow)

Informatyczny punkt pomocy technicznej (lokalizacja, numery telefonéw)

Stanowisko rezerwaciji sal posiedzer dwustronnych (lokalizacja, numery telefonéw, godziny otwarcia)
Centrum OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji

Centrum dla mediéw (lokalizacja, dane kontaktowe)

Kserokopiarki

Sale modlitwy

Punkt pierwszej pomocy

Strefa dla palacych

Kasa

Biuro rzeczy zagubionych

Szatnie

Nota prawna (informacja, za co organizatorzy nie ponoszg odpowiedzialnosci)
Informacje o przylotach i wylotach (informacje dotyczace stanowisk powitalnych, procedur,
przylotéw obywateli UE i obywateli innych panstw, procedury bagazowe, informacje o
lotnisku)

Transport (kolumny samochoddw, transport delegacji, samochody ambasad, transport
wahadtowy, minivany, transport publiczny)

Bezpieczenstwo (procedury kontroli z uzyciem czujnikéw RTG, informacja o koniecznosci noszenia
plakietek itp.)

Oficerowie facznikowi dla delegacji (nazwiska i dane kontaktowe albo tylko

dane kontaktowe)

Positki (lokalizacja, godziny otwarcia restauracji, umiejscowienie punktow

kawowych, kantyny itp.)

Biura panstw uczestniczacych (numery telefonéw, adresy e-mail)

Biura partneréw do wspotpracy

Biura organizacji

miedzynarodowych

Sekretariat OBWE

Stuzby Konferencyjne i Jezykowe

Instytucje OBWE

Lista hoteli (nazwy z dane kontaktowe)

Informacje o autobusach wahadtowych

Plany kondygnaciji

Strona na notatki
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Informacje turystyczne dotyczgce KP
Informacje dotyczace historii sponsorow RM

Przewodnik powinien zawiera¢ informacje podobne do okdlnikéw informacyjnych, ktére
muszg by¢ wysytane w trakcie roku.
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21. Sale posiedzen dwustronnych

Zadania zespotu odpowiedzialnego za rezerwacje sal posiedzert dwustronnych — zob. pkt
14.6.2. Zespdt ten moze obejmowaé dyplomate lub wyznaczonych pracownikow
pomocniczych. Kontakty miedzy Jednostka OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji a
pracownikami odpowiedzialnymi za rezerwacje sal posiedzen dwustronnych powinny byc¢
nawigzane wczesniej (1 miesiagc przed rozpoczeciem RM) w celu wymiany informacji i zalecen.

Dane kontaktowe nalezy przekazac 2 tygodnie przed rozpoczeciem RM. Do tych oséb nalezy
kierowac wszelkie prosby. Zaleca sie wyznaczenie jednej sali dla Sekretarza Generalnego
OBWE, jednej dla USA, jednej dla Federacji Rosyjskiej, jednej dla UP, jednej dla nowego UP
oraz jednej dla Prezydencji UE. Opisywana strefa powinna znajdowac sie blisko sali plenarnej,
lecz z drugiej strony powinna zapewnia¢ pewien stopien prywatnosci.

Nalezy rowniez pamietaé, ze niektére kraje mogg zapraszaé do sal posiedzen dwustronnych
przedstawicieli medidw w celu przeprowadzenia wywiadu. Nalezy odpowiednio poinstruowac
pracownikéow ochrony, aby wpuszczali tam dziennikarzy. Sale posiedzen dwustronnych
powinny w miare mozliwosci znajdowac sie blisko sali plenarnej RM i centrum dla mediow.

Nalezy udostepni¢ minimum 18, a najlepiej 20 sal posiedzert dwustronnych, kazda z miejscami
siedzacymi dla ok. 16 oséb (powierzchnia kazdej sali: ok. 30 m2). W przypadku uzycia biur
wbudowanych ich wymiary moga sie od siebie rézni¢. W tej samej hali i przy wejsciu na caty teren
konferencji powinien znajdowac sie specjalny punkt informacyjny dla delegacji.

Logistyka, koordynacja i administracja lezg w zakresie odpowiedzialnosci kraju przyjmujacego.
Stuzba Konferencyjna OBWE nie bierze w tych procesach udziatu, cho¢ na zyczenie moze
udzieli¢ stosownych zalecen.

Sale posiedzer dwustronnych powinny by¢ dzwiekoszczelne (przykryte dachem), tak aby nie
byto stychac gtoséw z sali sgsiedniej (nie ma potrzeby zabezpieczania sal przed podstuchem),
a ponadto powinny byé wyposazone w:
stoty (konferencyjne) dla ok. 16 oséb,
10 dodatkowych krzeset przy scianach (o ile sale s3 dostatecznie duze),
kosz na $mieci,
wieszaki na ubrania,
rosliny,
obrazy,
e system klimatyzacji.
Poczestunek powinien by¢ zapewniony poza punktem kawowym.
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Klimatyzacja

92



93



22. Biura delegacji
22.1. Zarys

Biura dla panstw uczestniczacych i partneréw do wspdtpracy nalezy utozy¢ zgodnie z
alfabetem francuskim. Kolejno$¢ biur dla Sekretarza Generalnego OBWE, Sekretariatu OBWE,
organizacji miedzynarodowych, Przewodnictwa i Grupy Zadaniowej jest dowolna, przy czym
wszystkie te biura powinny miescic sie w jednej strefie.

Nalezy pamietac, ze nie ma koniecznosci zapewniania telefondw stacjonarnych. Wiekszos$¢
uczestnikdw bedzie korzystac z telefonéw komdérkowych.

22.2. Wymagania

25 m2 na kazde biuro
W kazdym biurze (niezaleznie od tego, czy danej delegacji zostanie przydzielone 1, 2 czy
wiecej biur) powinny znajdowac sie nastepujace elementy:

- 2 biurka z 2 komputerami lub laptopami z dostepem do Internetu,

- 1drukarka (podtgczona do obu komputeréw),

- stét na drukarke,

- materiaty biurowe (doktadna ilo$¢ — zob. pkt 12.2),

- kosze na $mieci (najlepiej kosze do recyklingu),

- stot konferencyjny w kazdym biurze dla 8—12 os6b (zaleznie od wielkosci biura),

- 8-12 krzeset przy stole konferencyjnym (zaleznie od rozmiaru stotu),

- 3 stoty (dtugosé ok. 340 cm x szerokos¢ ok. 70 cm) lub system pétek przy Scianie na
przechowywanie dokumentow,

- wieszak na ubrania,

- 10 dodatkowych gniazd elektrycznych (oprdcz tych niezbednych dla zainstalowanego
wyposazenia).

Architekt lub projektant musi opracowac plan rozmieszczenia mebli. W kazdym biurze
powinno znajdowac sie jak najwiecej miejsc siedzgcych, przestrzeni na przechowywanie i

prezentowanie dokumentéw (stoty, pdtki, regaty) oraz wolnej przestrzeni do poruszania sie.

Koszty Internetu lub telekomunikacji powinien pokry¢ kraj przyjmujacy.
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22.3. Strefa dla delegacji z biurami przeznaczonymi dla kazdej delegacji

- Na korytarzach w poblizu biur powinny znajdowac sie kserokopiarki.
- Strefa wspdlna dla delegacji (strefa rekreacyjna), przeznaczona do spotkan. Strefa ta powinna
by¢ wyposazona w fawy, kanapy, krzesta itp.
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22.4. Strefa dla delegacji zamiast biur delegacji

W przypadku prowadzenia posiedzen w formacie mieszanym mozna rozwazy¢ utworzenie
strefy dla delegacji w stylu domowego salonu. Wymagana powierzchnia to ok. 1000 m2.

Strefa powinna by¢ wyposazona w:
1) wyspy z krzestami barowymi,

2) kanapy,

3) przestrzen robocza ze stotami,

4) ok.20 [pod’raczonych Iaptopc’)w[, Z komentarzem [h2]: Brak dopetnienia w oryginale:
5) jedna lub dwie drukarki umieszczone blisko kazdego stotu lub wyspy roboczej, »Approx 20 laptops connected to”

podtgczone do kazdego z laptopdw zapewnionych przez KP,
6) ok. 100 gniazd lub wtyczek rozmieszczonych po catej strefie, stuzacych do tadowania urzadzen,
7) ok. 50 tadowarek do iPhone’éw lub iPadéw oraz 50 tadowarek do urzadzen z systemem Android,
8) punkt informacyjny dotyczacy transportu, drukowania, pomocy technicznej, materiatéw biurowych
itp.,
9) do obsadzenia stanowiska niezbednych bedzie 8-12 oséb; nalezy wprowadzié system
zmianowy, tak aby do obstugi cztonkéw delegacji zawsze byty dostepne 4 osoby,
10) w strefie nalezy wytozy¢ wyktadziny lub zamontowad $cianki dziatowe, aby wygtuszy¢
hatas oraz stworzy¢ przyjemng atmosfere prywatnosci,
11) nalezy zapewnic¢ 6 dzwiekoszczelnych kabin (z zadaszeniem), aby zagwarantowac
prywatnos¢ na wypadek pilnych rozméw telefonicznych prowadzonych przez
ministrow.
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22.5. Sala modlitwy

Nalezy zapewni¢ sale modlitwy, ktéra powinna znajdowac sie w strefie dla delegacji albo
przynajmniej w jej poblizu. Sala ta powinna byé wyposazona w krzesta i niewielki stot
ustawiony przy jednej ze $cian. Dodatkowo w sali powinno by¢ dostatecznie duzo miejsca na
dywanik do modlitwy.

Wymagana (minimalna) przestrzen: ok. 20 m2.

Nalezy umiesci¢ na drzwiach tabliczke o tresci ,,Prayer room” (sala modlitwy), a sale nalezy
uwzglednic rowniez w systemie znakéw kierunkowych.

23. Biura Sekretariatu OBWE
23.1. Biura dla Sekretarza Generalnego OBWE

Biuro SG OBWE powinno by¢ duze oraz zadaszone, poniewaz samo biuro oraz sala posiedzen
powinny by¢ diwiekoszczelne (podobnie jak w przypadku sal posiedzen dwustronnych).
Minimalna powierzchnia biura powinna wynosi¢ 40 m2, a jego wyposazenie powinno
obejmowad:

- 1kanape dla ok. 10 oséb,

- 1stolik kawowy,

- obrazy,

- rosliny,

- 1biurko z 1 komputerem z dostepem do Internetu,

- 1drukarke,

- materiaty biurowe (doktadna ilo$¢ — zob. pkt 12.2),

- kosze na $mieci (najlepiej kosze do recyklingu),

- 1stot (dtugosé ok. 240 cm x szerokos¢ ok. 70 cm) lub system potek przy Scianie,

- stét konferencyjny dla 8-12 oséb,

- wieszak na ubrania,

- 10 dodatkowych gniazd elektrycznych (oprdcz tych niezbednych dla zainstalowanego wyposazenia).

Przyktadowe aranzacje biura:
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Oprodcz biura nalezy zapewnic rowniez dla Sekretarza Generalnego OBWE jedna

zadaszong sale posiedzen:

Powierzchnia: ok. 40 m2

Stoét konferencyjny musi pomiesci¢ 20 os6b, a ponadto wokét niego nalezy ustawic
dodatkowych 10-12 krzeset.
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23.2. Biura dla Sekretariatu OBWE

Kazde biuro (z wyjatkiem biura SG OBWE) powinno mieé powierzchnie 25 m2 i byé wyposazone w:

Przyktadowa aranzacja:

4 biurka: 2 biurka z 2 komputerami z dostepem do Internetu oraz 2 biurka, na ktérych
pracownicy OBWE beda mogli postawi¢ wtasne laptopy,

1 drukarke (potaczong za posrednictwem sieci ze statycznym adresem IP — nie przez USB — ze
wszystkimi komputerami w danym biurze),

materiaty biurowe (doktadna ilos¢ — zob. pkt 12.2),

kosze na $mieci (najlepiej kosze do recyklingu),

stét konferencyjny w kazdym biurze dla 8—10 oséb (zaleznie od wielkosci biura),

8-10 krzeset przy stole konferencyjnym (zaleznie od rozmiaru stotu),

1 stot (o dtugosci ok. 240 cm i szerokosci ok. 70 cm) lub system pétek przy Scianie,
wieszak na ubrania,

10 dodatkowych gniazd elektrycznych (oprdcz tych niezbednych dla zainstalowanego
wyposazenia).
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Biura dla poszczegdlnych jednostek musza by¢ miedzy sobg potgczone drzwiami, np. we
wszystkich biurach CPC powinny znajdowac sie drzwi na korytarz oraz drzwi faczace biura ze
soba. To samo dotyczy biur Departamentu Zagrozern Miedzynarodowych (TNTD), CoEE i
OCEEA, Przedstawiciela OBWE ds. Wolnosci Mediéw, HCNM, Zarzadu itp.

Architekt (lub projektant) musi opracowac plan rozmieszczenia mebli. W kazdym biurze
powinno znajdowac sie jak najwiecej miejsc siedzacych, przestrzeni na przechowywanie i
prezentowanie dokumentoéw (stoty, potki, regaty) oraz wolnej przestrzeni do poruszania sie.

Koszty telekomunikacji powinien pokry¢ kraj przyjmujacy.

23.3. Biura dla COMMS

Biuro COMMS OBWE powinno znajdowac sie w centrum dla mediéw (zob. pkt 16.4 — Centrum
dla medidéw) oraz w poblizu Sali serwisu prasowego Przewodnictwa. Przedstawiciele COMMS
i Przewodnictwa beda ze soba $cisle wspdtpracowaé — duza odlegtosé miedzy ich biurami
mogtaby zaktécaé prace.
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23.4. Biura dla instytucji OBWE

Kazde biuro (z wyjatkiem biura SG OBWE) powinno mie¢ powierzchnie 25 m2 i by¢ wyposazone w:
- 2 biurka z 2 komputerami z dostepem do Internetu,

- 1drukarke (podtaczona do obu komputeréw),

- materiaty biurowe (doktadna ilo$¢ — zob. pkt 12.2),

- kosze na $mieci (najlepiej kosze do recyklingu),

- sto6t konferencyjny w kazdym biurze dla 8—10 osdb (zaleznie od wielkosci biura),

- 8-10 krzeset przy stole konferencyjnym (zaleznie od rozmiaru stotu),

- 1stot (o dtugosci ok. 240 cm i szerokosci ok. 70 cm) lub system pétek przy Scianie

- wieszak na ubrania,

- 10 dodatkowych gniazd elektrycznych (oprdcz tych niezbednych dla zainstalowanego
wyposazenia).

Architekt lub projektant musi opracowac plan rozmieszczenia mebli. W kazdym biurze
powinno znajdowaé jak najwiecej miejsc siedzgcych, przestrzeni na przechowywanie i
prezentowanie dokumentéw (stoty, pétki, regaty) oraz wolnej przestrzeni do poruszania sie.

23.5. Biura dla Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych OBWE

Kazde biuro (z wyjatkiem biura Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferenciji)

powinno mie¢ powierzchnie 25 m2 i by¢ wyposazone w:

- 2 biurka z 2 stacjami dokujgcymi marki HP i dostepem do Internetu (laptopy przyniosa ze
sobg pracownicy),

- 2 monitory z kablami DP i ztgczami na laptopy,

- 1drukarke (podtaczona do obu komputerdéw),

- materiaty biurowe (doktadna ilo$¢ — zob. pkt 12.2),

- kosze na $mieci (najlepiej kosze do recyklingu),

- sto6t konferencyjny w kazdym biurze dla 8—10 oséb (zaleznie od wielkosci biura),

- 8-10 krzeset przy stole konferencyjnym (zaleznie od rozmiaru stotu),

- 1stot (o dtugosci ok. 240 cm i szerokosci ok. 70 cm) lub system pétek przy Scianie,

- wieszak na ubrania,

- 10 dodatkowych gniazd elektrycznych (oprécz tych niezbednych dla zainstalowanego

wyposazenia).

Architekt (lub projektant) musi opracowac plan rozmieszczenia mebli. W kazdym biurze

powinno znajdowac sie jak najwiecej miejsc siedzacych, przestrzeni na przechowywanie i

prezentowanie dokumentéw (stoty, potki, regaty) oraz wolnej przestrzeni do poruszania sie.
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Opisywane biura musza miescic sie obok siebie, w poblizu strefy sali czerwonej i niebieskiej
oraz w poblizu biura Przewodnictwa OBWE. Przedstawiciele tych jednostek beda ze sobg
scisle wspétpracowac — duza odlegtos$¢ miedzy ich biurami mogtaby zaktécac prace!
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23.5.1. Centrum OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji

Jest to absolutnie niezbedne, aby firmy odpowiedzialne za wykonanie biur rozpoczety od
biura dla Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji oraz punktu kopiowania
(zanim rozpoczna wykonywanie pozostatych biur)!
Biuro to powinno znajdowac sie w poblizu gtéwnej sali plenarnej oraz czerwonej i niebieskiej
sali posiedzen; wymagana powierzchnia: ok. 60 m2; przyktadowa aranzacja ponizej:
7 stolikow lub biurek na komputery umieszczonych za $ciankg o wysokosci ok. 1,10 m; z
umieszczong na szczycie konsolg — delegaci bedg podchodzi¢ do pracownikéw Jednostki
OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji i ktas¢ dokumenty na konsoli;

= =&

6 stacji dokowania laptopédw (HP D9Y32AA UltraSlim-Dockingstation);

10 stotow (na sktadowanie kartek, kazdy stét o wymiarach 140 cm x 70 cm);

8 regulowanych krzeset na kétkach (krzeset biurowych);

5 koszy na $mieci (zwyktych lub do recyklingu);

wieszaki na ubrania dla 10 oséb;

1 skaner z automatycznym podajnikiem papieru, potagczony z komputerami;

6 telefondow komdrkowych. Wszystkie wymagane telefony komérkowe dla wszystkich

pracownikéw Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych (tacznie 21 sztuk) powinny by¢

dostepne w momencie przyjazdu;

2 kserokopiarki (np. Kodak Ektaprint 95 z sortownikiem i funkcjg zszywania; mniejsze
kopiarki sg niewydajne);

pétki lub regulowany system pétek (z mozliwoscig regulacji wysokosci) przeznaczony
do przechowywania ok 120 réznego rodzaju dokumentéw; sugerowane parametry
systemu potek:
kazda pétka o wysokosci 2,5 m, dtugosci 10 m i szerokosci 0,5 m;

regaty, stoty, potki lub regulowany system pétek powinny znajdowac sie blisko wejscia
do biura Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji, aby delegaci mogli
zabiera¢ egzemplarze dokumentéw ze sobg. Na stotach lub regatach bedzie znajdowac
sie ok. 200 dokumentéw roboczych i oswiadczen (zwigzanych z RM, SR i FWB), a w
przypadku ustawienia stotéw powinny one mieé dtugosc ok. 30 metréow;

nalezy zapewni¢ regaty lub stoty w poblizu wejscia do gtdownej sali plenarnej, aby
delegaci mogli zabra¢ egzemplarze dokumentdw ze sobga. Na stotach lub regatach bedzie
znajdowac sie ok. 120 dokumentéw roboczych i oswiadczen, a w przypadku ustawienia
stotéw powinny one mie¢ dtugosé ok. 15 metréw;

30 gniazd elektrycznych (po 5 na kazde biurko);

duzy wézek do przewozenia materiatéw po terenie konferencji.

v [ o R oo B v R oY e |
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6 monitoréw z kablami DP i przytgczami w celu podtgczenia laptopdw przywiezionych z Wiednia,
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Biuro Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji powinno znajdowac sie blisko
gtéwnej sali plenarnej Rady Ministerialnej, a takze w poblizu wszystkich innych sal posiedzen
— W przeciwnym razie nie mozna bedzie zapewnic¢ efektywnej obstugi. W przypadku posiedzen
ujetych w harmonogramie, przed salg posiedzen nalezy ustawi¢ dodatkowe regaty lub stoty z
egzemplarzami odpowiednich dokumentéw.

System potek na dokumenty powinien by¢  System potek na dokumenty znajdujacy sie w ladzie
udostepniony delegacjom w tylnej czesci lady w

biurze Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i

Wsparcia Konferencji.
llustracja wymaganych stacji dokujgcych:
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DYSTRYBUCJA DOKUMENTOW OBWE

Ok. 50-60 m2

Obok biura kopiowania, z drzwiami prowadzacymi Regaty lub stoty na dokumenty nalezy ustawi¢ na korytarzu
bezposrednio do niego prowadzacym do strefy dystrybucji dokumentéw. Wymagana
2 drzwi, jedne na poczatku, a drugie na koricu lady jest przestrzen o dtugosci ok. 30 metréw

rod

| % potki ol

r e 7 stolikéw/biurek na komputery umieszczonych za $ciankg o wysokosci ok. 1,10 m, z umieszczong na szczycie konsolg — delegaci bec
podchodzi¢ do pracownikéw odpowiedzialnych za dystrybucje dokumentéw i ktasé dokumenty na konsoli G

Ml ‘ 6 monitoréw z kablami Vq@faczami wmdchze@@ﬁopéw prﬁmonych z Wiednia @&

e 6 stacji dokujgcych nd Taptopy (markiHP Tub Dell, do godfaczania laptgpow przywiezipnych przez OBWE)

e 10 stotdw (na sktadowanie ka kazdy stot o wymiarach 140 cm x 70 cm) i
e 8regulowanych krzedef n; ch{kfzesef biurowycH) p—

U

5 koszy na Smieci (zwyktych lub do regyklingu)

/ Wieszaki%:nia dla 10 oséb ‘ H
. %qkﬁ tomatycznym podajnikiem papieru, potaczony z komputerami

. @geleﬁdﬂéw%mérkowych. Wszystkie wymagane telefony komérkowe dla wszystkich pracownikéw Stuzb Konferencyjnych (tacznie 2 @ sztuk) powiftinyiby¢ ﬁbstepne w
momencie przyjazdu
\ 2 kserokoplarkl | (np. Kodak Ektaprint 95 z sortownikiem i fu cja,zmniejsze kopiarki sg niewydajne)

~potki- lub regulowany system potek (z mozliwoscig regulacji y;g}(osw przéznaczony do przechowywania ok 120 réznego rodzaju
dokumentdéw; sugerowane parametry systemu potek:

kazda potka o wysokosci 2,5 m, dtugosci 10 m i szerokosci 0,5 m,
Regaty lub stoty lub pétki lub regulo v system potek powing znajdéWé&ﬁe blisko strefy dys ucji dokumenigv, aby delegacji mogli
zabiera¢ egzemplarze dokumentg sobg. N. atach bedzie znafmz’qsie o, kumentg oczych i oswiadczen

(zwigzanych z RM, SR i FWB), przypadku ustawieni oiéw]pT*linny ne miec|dfugo: 30 netrow|

Nalezy zapewnic regaty Iyb stoty w pobthgyla do git6 ngj)afblenar hej, i legag| mogli zaljrac e z;n(ﬂp}ﬁze dokumentdw ze sobg. Na stoféchilub regatach
bedzie znajdowac sie ok. 120 dokumentow®&oboc; i o§w®dczen, & w dr¥padk enia stot i®hy one miec¢ dtugos¢ ok. 15 metrow

potki

e 30 gniazd elektrycznydbApo 5 na kazde biurko) ‘ ‘ ‘ T

Ta cze$¢ powinna by¢ otwarta (podobnie jak np. kasy biletowe) i znajdowac sie tuz za stotami z komputerami.
Nalezy zapewnic $cianke o wysokosci ok. 1,10 m z zamontowang na jej szczycie konsolg o szerokosci ok. 40 cm, na
ktérej

bedzie mozna potozy¢ torby, dokumenty itp. podczas rozmowy z pracownikarrr ds. dystrybucji dokumentéw






23.5.2. Punkt kopiowania
Mozliwa lokalizacja: obok biura Jednostki ONWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji

Punkt kopiowania powinien znajdowac sie w strefie wyposazonej w klimatyzacje, okna i sie¢
zasilania oraz powinien by¢ oddzielony od biur delegacji, Sekretariatu, prasy itp. W przypadku
gdy punktu kopiowania nie mozna umiesci¢ na tym samym pietrze co biura Jednostki OBWE
ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji, nalezy zapewnic tatwy dostep przy uzyciu wind (nie
schoddw!).

Nalezy zapewni¢ 3 szybkie lub wysoko wydajne kserokopiarki (przyktadowe parametry —zob.
nizej). W przypadku gdy nie sg dostepne kopiarki o wydajnosci 110 kopii na minute, nalezy
zainstalowaé odpowiednie kopiarki Srednich rozmiaréw.

Dodatkowo uprzejmie prosi sie o:

1 komputer z dostepem do Internetu,

1 drukarke,

wieszak na ubrania,

1 zszywacz elektryczny,

szacunkowa ilo$¢é

papieru ksero: 1000

kartek w formacie A3,

100 000 kartek w formacie A4 z mozliwoscig pozyskania wiekszej liczby w razie potrzeby,
B 10 gniazd elektrycznych.

Oprocz kserokopiarek znajdujgcych sie w punkcie kopiowania, odpowiednia liczba kopiarek
powinna by¢ dostepna w strefie roboczej dla delegacji, przed czerwong i niebieskg salg
posiedzen, w biurze Stuzb Konferencyjnych i Jezykowych, biurze kraju przyjmujacego, strefie
dla prasy itp. (np. 2 kopiarki dla Jednostki OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji, 1
kopiarka przy czerwonej i niebieskiej sali posiedzenr, 5-10 w strefie roboczej dla delegacji, 3w
biurach UP i OBWE itp.). Wszystkie kserokopiarki muszg zapewniaé funkcje zszywania papieru.

Szacunkowa ilo$¢ papieru ksero: 200 000 kartek z mozliwoscig pozyskania wiekszej
liczby w razie potrzeby. Przez caty czas powinny by¢ dostepne wézki do
przewozenia papieru i ciezkich elementdéw.

23.5.3. Wymagania dotyczace personelu obstugujgcego punkt kopiowania

W centrum konferencyjnym i punkcie kopiowania powinni by¢ przez caty czas dostepni
technicy na wypadek probleméw. Punkt dotyczacy statej dostepnosci technikéw powinien
stanowi¢ cze$¢ umowy o $wiadczenie ustug zawartej z dostawca kserokopiarek. Zaleca sie
stosowanie zmian oraz rotacji personelu.

Poniewaz proces kopiowania bedzie obstugiwany i koordynowany przez Jednostke OBWE ds.
Dokumentacji i Wsparcia Konferencji, zmiany i godziny pracy technikéw réwniez powinny byé
przez nig koordynowane.

Zmiany technikéw sg uzaleznione od harmonogramu posiedzen i mozna je ustali¢ jedynie z
niewielkim wyprzedzeniem.

Punkt kopiowania powinien by¢ czynny juz w momencie przyjazdu Stuzb Konferencyjnych i
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Jezykowych.
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24. Flagi
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51 Stowenia 52 Szwecja 53 Szwajcaria 54 Tadzykistan 55 Republika Czeska
56 Turkmenistan | 57 Turcja 58 Ukraina
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25. Sale posiedzen

Jezeli sale posiedzen sg zaaranzowane na otwartej przestrzeni, wszystkie powinny by¢
zadaszone, aby wyeliminowac wszelkie zaktécenia pochodzace z zewnatrz sali. Dodatkowo
Sciany sal posiedzen musza pochtania¢ dzwieki i gwarantowac¢ dobrg akustyke. Jezeli do
oddzielenia sali wykorzystywane s3 tkaniny i zastony, musza miec one grubos¢ 5 cm!

Drzwi muszg by¢ tak zamontowane, aby mozna je byto zamkng¢ — przestoniecie wejscia
zastong jest niewystarczajace.

Kanaty jezykowe:

JEZYK ZRODLOWY KANAL 0
JEZYK ANGIELSKI KANAL 1

JEZYK FRANCUSKIKANAL 2

JEZYK NIEMIECKI KANAL 3

JEZYK HISZPANSKI KANAL 4
JEZYK ROSYJSKI  KANAL 5

JEZYK WLOSKI KANAL 6

25.1. Gtéwna sala plenarna

Rozktad stotéw dla 81 oséb:

57 panstw uczestniczacych (56 panstw uczestniczacych plus Unia Europejska), 29 krzeset przy
kazdym dtugim boku stotu.

12 miejsc przy stole gtdwnym. Rozktad do uzgodnienia z krajem przyjmujgcym,
Przewodnictwem i CLS. Stét gtéwny powinien znajdowac sie w odlegtosci ok. 2 m od stotéw
dla uczestnikéw, aby umozliwi¢ robienie zdje¢ podczas sesji otwarcia.

11 miejsc dla partnerdw srédziemnomorskich i azjatyckich.

Na stotach musi znajdowac sie niewielka, cienka drewniana listwa umieszczona na krawedzi
stotéw, aby z blatu nie spadaty tabliczki z nazwiskami.

4 stoty = 8 miejsc dla oséb robigcych notatki za stotem gtéwnym i przewodniczagcym plus 2
laptopy z myszg; oba laptopy musza by¢ podtgczone do 1 drukarki. Miedzy krzestami
umieszczonymi przy stole a pierwszym rzedem krzeset umieszczonych tuz za stotem gtéwnym
powinno by¢ dostatecznie duzo miejsca na przejscie, korytarz o szerokosci 2 lub 2,5 m (ktory
nie powinien by¢ zbyt szeroki, aby doradcy mogli fatwo komunikowac sie ze swoimi
ministrami, siedzgc).

W opisywanym pierwszym rzedzie krzeset miedzy krzestami nie powinno by¢ zadnych
odstepéw — za kazdym krzestem stojagcym przy stole gtéwnym powinny znajdowaé sie 2
krzesta (lub wiecej).

Natomiast miedzy krzestami w kolejnych rzedach powinien istnie¢ odstep rowny ok. 50 cm za
co dziesigtym krzestem, tak aby mozna byto tatwo przejs¢ do poszczegdinych rzeddw.

Mikrofony:

1 mikrofon na osobe przy stotach wewnetrznych, 4 mikrofony na poczatku drugiego rzedu
stotow dla organizacji miedzynarodowych, powinna istnie¢ mozliwo$¢ jednoczesnego
wtgczenia maksymalnie 2 mikrofonéw. Przewodniczacy powinien mie¢ mozliwos¢ wytgczenia
kazdego wigczonego mikrofonu przy stole. Nalezy zapewnic 1000 zestawow stuchawkowych
i urzadzen do wyboru jezyka, tak aby przed kazdym posiedzeniem byly one dostepne dla
wszystkich oséb.
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Logai tfa:
Tto za stotem gtéwnym, umieszczone przy $cianie powinno albo dzieli¢ rzad flag na dwie
czesci, albo znajdowac sie nad flagami.

Mikrofony powinny by¢ potgczone z systemem kamer i systemem filmowania. Kamera
powinna by¢ kierowana na osobe, ktéra nacisneta znajdujacy sie przed nig przycisk wiaczenia
mikrofonu.

Flagi:

Patrzac na flagi, ich rzad powinien rozpoczynac sie od flagi OBWE umieszczonej po lewej
stronie — dalej powinna znajdowac sie flaga Albanii, a na koricu po prawej stronie — flaga
Ukrainy. Przestrzen niezbedna na ustawienie wszystkich flag wynosi ok. 10 metréw.

Mtotek, dzwonek, gong, czasomierz:

1 mtotek plus wewnetrzny system dzwiekowy (gong), zainstalowany rowniez w
pomieszczeniach sgsiednich, w celu sygnalizowania rozpoczecia posiedzenia.

Wiacznik gongu powinien znajdowac sie przed przewodniczacym.

1 czasomierz (cyfrowy zegar odmierzajacy czas wstecz) powinien by¢ wyswietlany podczas
sesji na platformie Zoom, na ekranach LCD i ekranach projekcyijnych w sali posiedzen,
zamontowanych w celu transmisji wideo.

Tabliczki z nazwiskami:

Tabliczki z nazwiskami i tabliczki na stot dla wszystkich panstw uczestniczacych, w tym dla
partnerdw, zostang zapewnione przez OBWE, chyba ze kraj przyjmujacy chce zastosowacé
okreslony wzor tabliczek. Stoty w sali RM muszg by¢ zaaranzowane w taki sposéb, aby ich
oznaczenia oraz tabliczki z nazwiskami byly widoczne ze wszystkich stron. W przypadku gdy
dla kazdej osoby siedzacej przy stole zapewniono wbudowane ekrany, oznaczenia stotéw i
tabliczki z nazwiskami muszg by¢ umieszczone wyzej. Nalezy réwniez pamietac, ze stosowane
litery musza by¢ na tyle duze, aby dato sie je odczyta¢ z pewnej odlegtosci. Nie zaleca sie
drukowania na tabliczkach flag panstwowych — nazwy panstw sg wystarczajace.

Miejsca dla organizacji miedzynarodowych:

Stoty dla OM powinny znajdowac sie obok stotu gtéwnego. Doktadna liczba stotéw powinna
zostaé okreslona dopiero po uptywie proponowanego terminu rejestracji. Nie zarejestruja sie
wszystkie zaproszone OM. Zazwyczaj rejestruje sie ok 50% zaproszonych OM, wiec
niezbednych bedzie ok. 30 miejsc. Stoty powinny znajdowac sie na podescie lub podium o
wysokosci ok. 20-25 cm; ponadto niezbedne beda prowadzace na nie schody.

Rzad stotdéw musi zawierac luki rozmieszczone np. co 10 krzeset, tak aby miedzy stotami
mozna byto tatwo przej$é. Rzad stotéw na podium nalezy umiesci¢ za 4 rzedami krzeset.
Pierwsze 4 krzesta w rzedzie stotéw dla OM muszg by¢ wyposazone w mikrofon, natomiast
pozostate krzesta mikrofonéw nie potrzebuja.

NGO i dziennikarze:
W sali plenarnej powinna znajdowac sie wyznaczona przestrzen (zawierajgca tylko krzesta i
nie zawierajgca zadnych stotéow) oznaczona stupkami i znakami.

Podium, podest lub platforma dla dziennikarzy:
Z boku sali powinna znajdowac sie platforma o dtugosci ok. 8-10 m i wysokosci 50 cm,
zwrécona w kierunku stotu gtéwnego. Bedzie ona przeznaczona dla kamerzystéw, dlatego
powinna zapewnia¢ miejsce na ok. 50 kamer.
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Kabiny dla ttumaczy:

7 kabin zgodnych z normami ISO, dodatkowo poczestunek na czas posiedzen.

Oznaczenia na kabinach dla ttumaczy, umieszczone na oknach zwréconych w strone sali
posiedzen oraz na drzwiach kazdej kabiny, o tresci: jezyk angielski, jezyk francuski, jezyk
niemiecki, jezyk wtoski, jezyk rosyjski, jezyk hiszpanski plus numer opcji jezyka. Oznaczenia
jezykéw powinny byé napisane w jezyku angielskim albo w innym odpowiednim jezyku
(rosyjska cyrylica!).

Siédma kabina jest przeznaczona dla wiasnego ttumacza ministréw. 7

ekranéw LCD dla ttumaczy (ustawionych tak, aby widzieli oni

moéwcow), po 1 w kazdej kabinie.

Woda w kazdej kabinie ttumacza.

Zaopatrzenie w wode:

Woda mineralna i szklanki na kazde krzesto przy stole, z mozliwoscig wymiany pustych butelek
i brudnych szklanek podczas przerw, po zakorczeniu posiedzenia i przed rozpoczeciem
kolejnego posiedzenia. W przypadku pozostatych stotéw nalezy ustawi¢ butelki z wodg oraz
szklanki w tylnej czesci sali, aby delegaci mogli zabrac je ze soba.

Woda powinna znajdowac sie we wszystkich kabinach dla ttumaczy.

Papier, otowki:

Papier (zwykty papier ksero lub notesy z logo Przewodnictwa) oraz otéwki powinien zapewnié
kraj przyjmujgcy w porozumieniu z Jednostkg OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji,
dla kazdej konferencji odbywajacej sie w tej sali.

Sprzet techniczny:

2 duze ekrany projekcyjne na $cianach,

2 laptopy do robienia notatek (z myszg + 1 drukarka potgczona sieciowo z oboma laptopami),
12-16 ekranéw LCD na $rodku stotu gtéwnego,

7 ekranéw LCD w kabinach dla ttumaczy,

system dzwiekowy (mikrofony, gtosniki, zestawy stuchawkowe, urzagdzenie do wyboru jezyka),
cyfrowy czasomierz (réwniez na potrzeby platformy Zoom).

Dodatkowo na $rodku prostokatnego stotu mozna zainstalowac automatyczng kamere PTZ w
celu filmowania osoby przemawiajacej. Kamera powinna by¢ podtgczona do mikrofonéw, tak
aby byta kierowana na osobe, ktéra wigczyta mikrofon.

1 sprzet multimedialny do prezentacji,

urzadzenia rejestrujace dla jezyka zrodtowego oraz dla wszystkich

6 jezykow OBWE, 1000 zestawdéw stuchawkowych i urzadzen do

wyboru jezyka.

Zoom:

Wymagany jest sprzet techniczny do platformy Zoom. Na potrzeby sesji plenarnych RM nalezy
zapewni¢ jeden link do platformy Zoom. Zatrudniona firma informatyczna musi
skonfigurowac ja ok. 14 dni przed rozpoczeciem RM. Zatrudniona firma informatyczna musi
obstugiwac posiedzenie i odpowiadac za wszelkie aspekty techniczne.

Nalezy zapewni¢ drzwi do sali — przestonigecie wejscia zastong jest niewystarczajace!
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GLOWNA SALA PLENARNA RADY MINISTERIALNEJ, ok. 1000 m2
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GLOWNA SALA PLENARNA RADY MINISTERIALNEJ

g

Ekrany LCD

Platforma, podest lub podium dla kamer

System kamer potaczony z\ Z komentarzem [h3]: Brak dopetnienia w oryginale:
,,Camera/filming system linked with”
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25.2. Sala niebieska i sala czerwona

Powierzchnia kazdej z tych dwdch sal powinna wynosi¢ ok. 450—-650 m2 (wymagania dotyczace
obu sal sg identyczne!).

Jedna sala jest przeznaczona na posiedzenia Komisji Przygotowawczej, posiedzenia Statej Rady
oraz posiedzenia podkomisji, natomiast druga sala — na posiedzenia zwigzane z FWB:

Uktad sali niebieskiej i sali czerwonej:

Uktad stotow:

32 krzesta przy kazdym dtugim boku, 8 miejsc przy stole gtéwnym, 8 miejsc przy krétkim boku.
Odlegtos¢ miedzy stotem gtéwnym a stotem dla uczestnikdw powinna wynosié¢ ok. 1,4 m.

4 stoty = 8 miejsc dla osdb robigcych notatki za stotem gtéwnym plus 2 laptopy (z dostepem
do Internetu) z myszg, podtaczone na state do 1 drukarki zainstalowanej na potrzeby Jednostki
OBWE ds. Wsparcia Konferencji.

Miedzy krzestami przy stole a pierwszym rzedem krzeset za stotem powinno by¢ dostatecznie
duzo miejsca na przejscie (ok. 1,52 m)

1 rzad stotéw wzdtuz jednego dtugiego boku sali posiedzen, mogacy pomiesci¢ ok. 20 osdb. 1
laptop z myszg do sporzadzania projektéw online i na potrzeby prezentacji, podtgczony do
projektora i ekranéw LCD.

106 gniazd elektrycznych na stole posiedzen, do podtgczenia laptopdw cztonkdéw delegacii.
Gniazda mozna zapewnic¢ albo przez ich zamontowanie na stotach, albo przez zastosowanie
gniazd wbudowanych w stoty.

Przedtuzacze z gniazdami dla ok. 100 oséb siedzacych na krzestach. Osoby chcace natadowacd
swoje laptopy mogg skorzystac z jednego przedtuzacza znajdujgcego sie w tylnej czesci sali.

1 czasomierz (zegar odmierzajacy czas wstecz) powinien by¢ wyswietlany na ekranach LCD i
ekranach projekcyjnych podczas sesji prowadzonej na platformie Zoom.

Mikrofony:

Powinna istnie¢ mozliwos¢ jednoczesnego wiaczenia maksymalnie 2 mikrofondw.
Przewodniczacy powinien mie¢ mozliwo$¢ wytgczenia dowolnego wtgczonego mikrofonu
przy stole.

Logai tfa:
Tto za stotem gtéwnym umieszczone przy $cianie powinno albo dzieli¢ rzad flag na dwie
czesci, albo znajdowac sie nad flagami.

Flagi:

Flagi zostang dostarczone przez Jednostke OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji,
natomiast maszty musi zapewnic kraj przyjmujacy.

Patrzac na flagi, ich rzad powinien rozpoczynac sie od flagi OBWE umieszczonej po lewej
stronie — dalej powinna znajdowac sie flaga Albanii, a na koricu po prawej stronie — flaga
Ukrainy.

Przestrzen niezbedna na ustawienie wszystkich flag wynosi ok. 10 metréw.

Mtotek, dzwonek, gong:
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1 mtotek plus wewnetrzny system dZwiekowy, zainstalowany réwniez w pomieszczeniach
sgsiednich w celu sygnalizowania rozpoczecia posiedzenia.
Wiacznik gongu powinien znajdowac sie przed przewodniczagcym.
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Tabliczki z nazwami panstw:
Tabliczki z nazwami wszystkich panstw uczestniczacych, w tym partneréw, zostang
dostarczone przez Jednostke OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji.

Kabiny dla ttumaczy:
6 kabin zgodnych z normami ISO, dodatkowo poczestunek na czas posiedzen.
Oznaczenia na kabinach dla ttumaczy umieszczone na oknach zwrdconych w strone sali
posiedzent oraz na drzwiach kazdej kabiny o tresci: jezyk angielski, jezyk francuski, jezyk
niemiecki, jezyk wtoski, jezyk rosyjski, jezyk hiszpanski plus numer opcji jezyka.

Woda dla 2 ttumaczy w kazdej kabinie!

Przed kazdym posiedzeniem nalezy zapewni¢ ok. 300-400 zestawdéw stuchawkowych i
urzadzen do wyboru jezyka, tak aby byly dostepne na wszystkich krzestach.

Zaopatrzenie w wode:
Woda mineralna i szklanki na kazde krzesto przy stole, z mozliwo$cig wymiany pustych
butelek i brudnych szklanek podczas przerw, po zakonczeniu posiedzenia i przed
rozpoczeciem kolejnego posiedzenia.
Na kazdy stét nalezy przewidzie¢ po dwa punkty z wodg umieszczone przy

dtugich bokach stotu, wyposazone w zasobnik wody o pojemnosci ok. 40

litréw. Woda musi znajdowac sie w kazdej kabinie ttumacza!

Papier, otowki:

Papier (zwykty papier ksero lub notesy z logo Przewodnictwa) oraz otéwki powinien zapewnié
kraj przyjmujacy w porozumieniu z Jednostkg OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji
dla kazdej konferencji odbywajgcej sie w tych salach.

Stoty z dokumentami:
Przy Scianach nalezy ustawi¢ stoty lub regaty o dtugosci ok. 10 metréw, na ktdrych zostang
utozone dokumenty zwigzane z posiedzeniem.

Sprzet techniczny wymagany w kazdej z dwdch sal:

2 duze ekrany projekcyjne na $cianach, projektory podtaczone do laptopa do prezentacji na
stole gtéwnym;

2 laptopy do robienia notatek (wyposazone w mysz) na stotach za przewodniczacym i stotem
gtéwnym, potaczone sieciowo z drukarka;

1 drukarka podtaczona do laptopéw do robienia notatek na stotach za przewodniczacym

i stotem gtéwnym;

1 laptop do sporzadzania projektédw online i prowadzenia prezentacji (wyposazony w

mysz) na stole gtéwnym;

12 ekrandw LCD na srodku stotu gtéwnego;

Urzadzenia rejestrujace dla jezyka zrodtowego i dla wszystkich 6 jezykéw OBWE;

106 gniazd elektrycznych na stole posiedzen do podtgczenia laptopdw cztonkédw delegacji;
gniazda mozna zapewnic albo przez ich zamontowanie na stotach, albo przez zastosowanie
gniazd wbudowanych w stoty;

przedtuzacze z gniazdami dla ok. 100 oséb siedzgcych na krzestach. Osoby chcace natadowad
swoje laptopy mogg skorzystac z jednego przedtuzacza znajdujgcego sie w tylnej czesci sali;
czasomierz;
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300-400 zestawow stuchawkowych i urzgdzen do wyboru jezyka.

Nalezy zapewni¢ drzwi do sali — przestoniecie wejscia zastong jest niewystarczajace!
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25.3. Sale posiedzers ZACHODNIA | ZIELONA, ok. 200-300 m2

&

1

Musza one pomiesci¢ 66 0sob siedzacych przy stole (6 0s6b przy stole gtéwnym).
Pozostate miejsca: ok. 120-160 krzeset, tgczna pojemnos¢ (z uwzglednieniem stotu
posiedzen): 186—226 osdb.

Brak flag.

Nie jest wymagany sprzet do ttumaczenia.

Brak tabliczek z nazwiskami i nazwami panstw.

1 laptop z myszg i dostepem do Internetu na stole gtéwnym, podtaczony do ekranéw LCD
i projektordéw.

10-12 ekrandéw LCD na $rodku stotu, podtaczonych do laptopa umieszczonego na stole
gtéwnym.

2 duze ekrany projekcyjne na dtuzszych Scianach sali, z projektorami podtaczonymi do
laptopa umieszczonego na stole gtéwnym.

33 (po jednym na dwie osoby) — 66 (po jednym na osobe) gniazd elektrycznych na stole posiedzen,
stuzacych do podfgczenia laptopdw cztonkéw delegacji. Gniazda mozna albo zamontowac¢ na
stole, albo wbudowac je w stét. Osoby siedzace przy stole powinny mieé tatwy dostep do zasilania
w celu natadowania laptopow i telefonéw komorkowych.

Przedtuzacze z gniazdami dla ok. 60-80 osob siedzacych na krzestach. Przedtuzacze
powinny by¢ rozdzielone réwnomiernie, aby zapewnié¢ wszystkim osobom dostep do
zasilania w celu natadowania laptopdw i telefonéw komérkowych.

Woda mineralna i szklanki na kazde krzesto przy stole, z mozliwoscig wymiany pustych
butelek i brudnych szklanek podczas przerw, po zakoriczeniu posiedzenia i przed
rozpoczeciem kolejnego posiedzenia. Dwa punkty z wodg, po jednym przy kazdej dtugiej
Scianie sali.

Papier (zwykty papier ksero lub notesy z logo Przewodnictwa) oraz otéwki powinien
zapewni¢ kraj przyjmujacy w porozumieniu z Jednostka OBWE ds. Dokumentacji i
Wsparcia Konferencji, dla kazdej konferencji odbywajacej sie w tej sali.

Nalezy zapewni¢ drzwi do sali — przestonigcie wejscia zastong jest niewystarczajace!

Przed kazdym posiedzeniem do sali nalezy dostarczy¢ ok. 190-220 zestawdw
stuchawkowych, tak aby byty one dostepne na wszystkich krzestach.
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25.4. Sale posiedzen Wschodnia 1 i Wschodnia 2, ok. 80 m2 kazda

Sale powinny by¢ przygotowane dla ok. 40-60 0séb siedzgcych przy stole (6 oséb przy stole gtéwnym).
Dodatkowe miejsca: 60-80 krzeset, taczna pojemnos¢ (stét posiedzen + miejsca dodatkowe): 100-140.
Brak flag.
Nie jest wymagany sprzet do ttumaczenia.
Brak tabliczek z nazwiskami i nazwami paristw.
1 laptop z myszg i dostepem do Internetu na stole gtéwnym, podtgczony do ekranéw LCD i
projektoréw.
6-8 ekrandw LCD na $rodku stotu, podtaczonych do laptopa umieszczonego na stole gtéwnym.
2 duze ekrany projekcyjne na dtuzszych $cianach sali, z projektorami podtaczonymi do laptopa
umieszczonego na stole gtéwnym.
20 (po jednym na dwie osoby) — 30 (po jednym na osobe) gniazd elektrycznych na stole posiedzen
stuzagcych do podtaczenia laptopdw cztonkéw delegacji. Gniazda mozna zapewni¢ albo przez ich
zamontowanie na stole, albo przez zastosowanie gniazd wbudowanych w stét. Osoby siedzace przy
stole powinny mie¢ tatwy dostep do zasilania w celu natadowania laptopdw i telefonéw komérkowych.

Przedtuzacze z gniazdami dla oséb siedzacych na krzestach. Przedtuzacze powinny by¢ rozdzielone
réwnomiernie, aby zapewni¢ wszystkim osobom dostep do zasilania w celu natadowania laptopdw i
telefonéw komorkowych.

Woda mineralna i szklanki na kazde krzesto przy stole z mozliwoscia wymiany pustych butelek i
brudnych szklanek podczas przerw, po zakoriczeniu posiedzenia i przed rozpoczeciem kolejnego
posiedzenia. Dwa punkty z wodg, po jednym przy kazdej dtugiej scianie sali.

Papier (zwykty papier ksero lub notesy z logo Przewodnictwa) oraz otéwki powinien zapewnié¢ kraj
przyjmujacy w porozumieniu z Jednostkqg OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji, dla kazdej
konferencji odbywajacej sie w tej sali.

Nalezy zapewni¢ drzwi do sali — przestoniecie wejscia zastona jest niewystarczajace!

Przed kazdym posiedzeniem do sali nalezy dostarczy¢ ok. 100-140 zestawéw stuchawkowych, tak aby byty
one dostepne na wszystkich krzestach.
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25.5. Sale posiedzenn Wschodnia 3 i Wschodnia 4, ok. 40 m2 kazda
Sale powinny by¢ przygotowane dla ok. 26 0s6b siedzacych przy stole (6 osob przy stole gtéwnym).

Dodatkowe miejsca: 40 krzeset, faczna pojemnosé (stot posiedzer + miejsca dodatkowe): 66 0séb.

Brak flag.

Nie jest wymagany sprzet do ttumaczenia.

Brak tabliczek z nazwiskami i nazwami panstw.

1 laptop z mysza i dostepem do Internetu na stole gtéwnym, podtgczony do ekranéw LCD i

projektoréw.

4—-6 ekrandw LCD na $rodku stotu, podtgczonych do laptopa umieszczonego na stole gtéwnym.

2 duze ekrany projekcyjne na dtuzszych $cianach sali, z projektorami podtgczonymi do laptopa

umieszczonego na stole gtéwnym.

13 (po jednym na dwie osoby) — 26 (po jednym na osobe) gniazd elektrycznych na stole posiedzen

stuzacych do podfgczenia laptopoéw cztonkéw delegacji. Gniazda mozna zapewni¢ albo przez ich

zamontowanie na stole, albo przez zastosowanie gniazd wbudowanych w stét. Osoby siedzace przy
stole powinny miec tatwy dostep do zasilania w celu natadowania laptopdw i telefonéw komérkowych.

Przedtuzacze z gniazdami dla oséb siedzgcych na krzestach. Przedtuzacze powinny by¢ rozdzielone
réwnomiernie, aby zapewni¢ wszystkim osobom dostep do zasilania w celu natadowania laptopdw i
telefondéw komoérkowych.

Woda mineralna i szklanki na kazde krzesto przy stole z mozliwoscia wymiany pustych butelek i
brudnych szklanek podczas przerw, po zakoriczeniu posiedzenia i przed rozpoczeciem kolejnego
posiedzenia. Dwa punkty z wodg, po jednym przy kazdej dtugiej Scianie sali.

Papier (zwykty papier ksero lub notesy z logo Przewodnictwa) oraz otéwki powinien zapewnic¢ kraj
przyjmujacy w porozumieniu z Jednostkag OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji, dla kazdej
konferencji odbywajacej sie w tej sali.

Nalezy zapewni¢ drzwi do sali — przestoniecie wejscia zastong jest niewystarczajace!
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Przed kazdym posiedzeniem do sali nalezy dostarczy¢ ok. 66 zestawow stuchawkowych, tak aby byty one
dostepne na wszystkich krzestach.
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25.6. Sala posiedzen POLUDNIOWA
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Musi ona pomiesci¢ 28 oséb siedzacych przy stole.

Dodatkowe miejsca: 40—60 krzeset, odlegtos¢ tych krzeset od krzeset ustawionych przy stole:
1,5 m, taczna pojemnos¢ (stét posiedzen + miejsca dodatkowe): 70-100 miejsc.

Brak flag.

Wymagany sprzet do ttumaczenia.

2 kabiny dla ttumaczy (jezyk angielski/francuski/angielski) + 1 kabina dla technika.

Woda dla 2 ttumaczy w kazdej kabinie!

Tabliczki z nazwiskami i nazwami paristw zapewniajg Stuzby Konferencyjne i Jezykowe OBWE.
System dzwiekowy.

Mikrofony, mozliwos¢ wigczenia 2 mikrofonéw jednoczesnie, nie jest wymagana funkcja wyfaczenia
mikrofonu.

Urzadzenia do wyboru jezyka.

14 (po jednym na dwie osoby) — 28 (po jednym na osobe) gniazd elektrycznych na stole posiedzen
stuzagcych do podtaczenia laptopdéw cztonkéw delegacji. Gniazda mozna zapewni¢ albo przez ich
zamontowanie na stole, albo przez zastosowanie gniazd wbudowanych w stét. Osoby siedzace przy
stole powinny miec tatwy dostep do zasilania w celu natadowania laptopdw i telefonéw komérkowych.
Przedtuzacze z gniazdami dla oséb siedzgcych na krzestach. Przedtuzacze powinny byé
rozdzielone réwnomiernie, aby zapewni¢ wszystkim osobom dostep do zasilania w celu
natadowania laptopow i telefonéw komdrkowych.

Woda mineralna i szklanki na kazde krzesto przy stole z mozliwoscig wymiany pustych butelek
i brudnych szklanek podczas przerw, po zakorczeniu posiedzenia i przed rozpoczeciem
kolejnego posiedzenia. Dwa punkty z wodg, po jednym przy kazdej dtugiej Scianie sali.

Papier (zwykty papier ksero lub notesy z logo Przewodnictwa) oraz otéwki powinien zapewnic
kraj przyjmujacy w porozumieniu z Jednostka OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji,
dla kazdej konferencji odbywajacej sie w tej sali.

1 tto.

6—-8 ekrandw LCD podtaczonych do laptopa stojgcego na stole gtéwnym.

1 laptop z myszg do sporzgdzania projektéw online i prezentacji, podtgczony do ekranéw LCD
i projektora.

Nalezy zapewni¢ drzwi do sali — przestoniecie wejicia zastong jest niewystarczajace!

Przed kazdym posiedzeniem nalezy zapewnic ok. 100 zestawow stuchawkowych i urzadzen
do wyboru jezyka, tak aby byty dostepne na wszystkich krzestach.
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25.7. Sala posiedzeri POENOCNA

Posiedzenie Biura ZP prawdopodobnie odbedzie sie dzien przed RM.

=l

Musi ona pomiesci¢ 50 oséb siedzacych przy stole.

Dodatkowe miejsca: 120 krzeset, odlegtosé tych krzeset od krzeset ustawionych przy stole: 2 metry.

taczna pojemnosé (stot posiedzen + miejsca dodatkowe): ok. 170 oséb.

Wymagany sprzet do ttumaczenia.

6 kabin dla ttumaczy + 1 kabina dla technika.

Woda dla 2 ttumaczy w kazdej kabinie!

Tabliczki z nazwiskami i nazwami panstw zapewnia Zgromadzenie Parlamentarne OBWE.

System dzwiekowy.

Mikrofony, mozliwos¢ wiaczenia 2 mikrofonéw jednoczesnie, nie jest wymagana funkcja wytaczenia

mikrofonu.

Urzadzenia do wyboru jezyka.

Woda mineralna i szklanki na kazde krzesto przy stole, z mozliwoscig wymiany pustych butelek

i brudnych szklanek podczas przerw, po zakorczeniu posiedzenia i przed rozpoczeciem

kolejnego posiedzenia. Dwa punkty z wodg, po jednym przy kazdej dtugiej $cianie sali.

Gniazda elektryczne na stole posiedzen: 25 (po jednym na dwie osoby) — 50 (po jednym na osobe)
gniazd elektrycznych na stole posiedzen, stuzacych do podfgczenia laptopéw cztonkéw delegaciji.
Gniazda mozna zapewni¢ albo przez ich zamontowanie na stole, albo przez zastosowanie gniazd
wbudowanych w stét. Osoby siedzace przy stole powinny miec¢ tatwy dostep do zasilania w celu
natadowania laptopodw i telefondw komaorkowych.

Przedtuzacze z gniazdami dla oséb siedzacych na krzestach za stotem posiedzen. Przedtuzacze
powinny by¢ rozdzielone réwnomiernie, aby zapewnié wszystkim osobom dostep do zasilania
w celu natadowania laptopdw i telefonéw komaérkowych.

Papier (zwykty papier ksero lub notesy z logo Przewodnictwa) oraz otéwki powinien zapewnic

kraj przyjmujacy w porozumieniu z Jednostka OBWE ds. Dokumentacji i Wsparcia Konferencji,

dla kazdej konferencji odbywajacej sie w tej Sali.

1 tto zostanie zapewnione przez Zgromadzenie Parlamentarne OBWE.

Dodatkowo Zgromadzenie zapewni dwie flagi.

2 maszty na flagi.

8-10 ekrandéw LCD.

1 laptop z myszg do sporzadzania projektow online i prezentacji.

Urzadzenia rejestrujace dla jezyka Zrédtowego i jezyka angielskiego.

Nalezy zapewni¢ drzwi do sali — przestoniecie wejicia zastong jest niewystarczajace!

[0 [ ) ) [ ) ) R B |

= =

[0 v v v R v R v e |

Przed kazdym posiedzeniem nalezy zapewni¢ ok. 170 zestawow stuchawkowych i urzadzen
do wyboru jezyka, tak aby byty dostepne na wszystkich krzestach.
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26. Strefa pracy i posiedzen organizacji pozarzagdowych

26.1. Osoba kontaktowa

Nalezy utworzy¢ strefe roboczg i strefe posiedzen NGO. Strefa ta powinna miesci¢ sie w strefie dla
medidw badZz w innym miejscu. Nie moze ona znajdowac sie w strefie dla delegacji. NGO maja
podobne prawa dostepu jak dziennikarze. Nalezy wyznaczy¢ osobe kontaktowg do spraw zwigzanych
z NGO.

Przypomnienie: COMMS OBWE nie odpowiada za koordynacje i obstuge spraw zwigzanych z NGO.
Szczegdty organizacyjne dotyczace NGO —zob. pkt 11.2.5.

Osoba kontaktowa powinna by¢ wyposazona w biurko mieszczace sie w strefie dla NGO, aby méc
pomagad organizacjom miedzynarodowym we wszelkiego rodzaju sprawach.
Zadania osoby kontaktowej:

e wspotpraca z delegacjami w razie potrzeby zgtoszonej przez NGO lub cztonkéw delegaciji,
pomaganie im w zaplanowaniu posiedzen dwustronnych,
zapewnianie informacji turystycznych,
przekazywanie informacji o harmonogramie posiedzen i wydarzeniach towarzyskich,
obstuga wnioskéw o akredytacje,
sprawy zwigzane z transportem,
na zgdanie zwotywanie spotkan organizacji miedzynarodowych.

26.2. Strefa robocza

Wspdlna, otwarta strefa robocza dla ok. 40 oséb, wyposazona w stoty i komputery, podobna do strefy
roboczej dla mediéw. Nalezy w niej zapewnic:
10 komputeréw z dostepem do Internetu, wszystkie podtaczone do
- 2drukarek (podtaczonych do obu komputerdwy);
- materiaty biurowe (zob. pkt 12.2.);
- 6 koszy na $mieci (o pojemnosci ok. 30—40 litréw);
- 1kserokopiarke;
- 3ekrany LCD;
- wieszaki na ubrania;
- punkt kawowy;
- przestrzen z kanapami dla ok. 10 oséb;
- 30 gniazd elektrycznych.

26.3. Sala posiedzen

Sala posiedzen o powierzchni ok. 30 m2, mogaca pomiesci¢ 24—-28 osdb siedzacych przy stole.
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27. Przestrzenn wystawowa

Nalezy zapewni¢ przestrzen i stojaki ustawione w dobrze widocznym miejscu (w ktérym przechodzi wiele oséb,
najlepiej miedzy salami posiedzen a salg plenarng RM), przeznaczone na zaplanowane wydarzenia dodatkowe
podczas wystawy projektéw dotyczacych broni strzeleckiej i lekkiej i zapaséw amunicji konwencjonalnej.
Zostanie wystawionych ok. 60 ilustracji (w formacie A3, w ramach typu passe-partout). W tym celu KP powinien
zapewnic¢ odpowiednie stojaki, a takze dwustronng tasme klejaca lub innego rodzaju mocowanie.
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28. Liczba biur, sal konferencyjnych oraz wymagana przestrzen

Informacje dotyczace biur i sal posiedzen wraz z ich powierzchniami
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BIURA
StUZBY KONFERENCYJNE | JEZYKOWE OBWE

wymagane sa wewnetrzne drzwi faczace ze soba biura Conf Off | MAU

BIURA DELEGACJI (PU, PdW i OM)
Grupa Zadaniowa OBWE 6 1 175
Przewodnictwo OBWE — grupa wiederiska Logo Przewodnictwa 6 1 175
[ wymagane s3 wewnetrzne drzwi taczace ze soba 6 biuro Logo Przewodnictwa
Kraje dziatajace jako przewodniczacy podkomisji 3 75,
dodatkowe biuro dla kraju z grupy czterostronnej 1 25
dodatkowe biuro dla kraju j pr ictwo FWB 1 25
Albania flaga narodowa 1 25
Niemcy flaga narodowa 3 1 100}
Unia Europejska 3) + 4) Logo UE 3 75,
3 biura UE musza znajdowac sig obok biura paristwa sprawujacego prezydencje
) wymagane s3 wewnetrzne drzwi taczace ze soba 3 biura
stany Zjednoczone flaga narodowa 8 1 225
) biura USA w jednym kompleksie z jednym wejéciem do kompleksu
|Albania
|Andora flaga narodowa 1 25|
lArmenia flaga narodowa 1 25
|Austria flaga narodowa 1 25
|Azerbejdzan flaga narodowa 1 25
Biatorus flaga narodowa 1 25
Belgia flaga narodowa 1 25
Boénia i Hercegowina flaga narodowa 1 25
Butgaria flaga narodowa 1 25,
Kanada flaga narodowa 1 25
Cypr flaga narodowa 1 25,
Chorwacja flaga narodowa 1 25
Dania flaga narodowa 1 25
Hiszpania flaga narodowa 1 25|
Estonia flaga narodowa 1 25
Finlandia flaga narodowa 1 25
Francja flaga narodowa 2 50
Gruzja flaga narodowa 1 25
Zjednoczone Krélestwo flaga narodowa 2 50
Grecja flaga narodowa 1 25,
Wegry flaga narodowa 1 25,
Irlandia flaga narodowa 1 25|
islandia flaga narodowa 1 25
Wtochy flaga narodowa 1 25
Kazachstan flaga narodowa 1 25|
Kirgistan flaga narodowa 1 25
leotwa flaga narodowa 1 25,
Liechtenstein flaga narodowa 1 25
Litwa flaga narodowa 1 25,
Luksemburg flaga narodowa 1 25
Macedonia Pétnocna flaga narodowa 1 25|
Malta flaga narodowa 1 25
i flaga narodowa 1 25
Monako flaga narodowa 1 25|
Mongolia flaga narodowa 1 25
Czarnogéra flaga narodowa 1 25
Norwegia flaga narodowa 1 25|
Uzbekistan flaga narodowa 1 25
Holandia flaga narodowa 1 25
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Informacje dotyczace biur i sal posiedzen wraz z ich powierzchniami
$=F2 1 )
=z 5858 = 2 g3
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SEiEid : g LY
BIURA N 3. 3¢
Polska flaga narodowa 1 25
Portugalia flaga narodowa 1 25
[Rumunia flaga narodowa 1 25
Federacja Rosyjska flaga narodowa 6 1 175,
San Marino flaga narodowa 1 25
Stolica Apostolska flaga narodowa 1 25
Serbia flaga narodowa 1 25,
Stowenia flaga narodowa 1 25
|szwecja flaga narodowa 1 25,
Szwajcaria flaga narodowa 1 25
ITadzykistan flaga narodowa 1 25,
Republika Czeska flaga narodowa 1 25
ITurkmenistan flaga narodowa 1 25
Turcja flaga narodowa 1 25
Ukraina flaga narodowa 1 25
Biura dla SR i PR UP Logo Przewodnictwa 6 150
Biuro dla miedzynarodowych rozméw w Genewie 1 1 50|
Biuro dla wspotprzewodniczacych Grupy Miriskiej 1 1 50}
Paristwa uczestniczace —faczna liczba biur 100 7 2675 267!
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ONZ 1 25
\Wysoki Komisarz Narodéw Zjednoczonych ds. Uchodzcow 1 25
Rada Europy 1 25
Organizacja Traktatu 1 25}
inne organizacje miedzynarodowe 3 75
Paristwa uczestniczace —faczna liczba biur 7 175 17!




Informacje dotyczace biur i sal posiedzen wraz z ich powierzchniami
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BIURA

PUNKT INFORMACYJINY, SALE POSIEDZEN DWUSTRONNYCH Logo Przewodnictwa 1 5 5|
Informatyczny punkt pomocy technicznej w strefie dla delegacji Logo Przewodnictwa 1 10| 10|
0géIny punkt informacyjny Logo Przewodnictwa 1 10| 10|
Punkt informacji na temat hoteli i transportu Logo Przewodnictwa 1 10| 10|
Stanowisko akredytacyjne Logo Przewodnictwa 1 60 60|
|Strefa i ji 90| 90|
|Szafa 60} 60|
[strefa dla prasy i NGO 2500] 2500}
[strefa dla NGO (powinna miescié sig w strefie dla prasy)
trefa posiedzen dwustronnych (niezbedne s3 szerokie korytarze i 1 punkt kawowy) 200 1000| 1000}
SALE POSIEDZEN
Sala plenarna RM 1500
|Sala posiedzeri NIEBIESKA 500
|Sala posiedzeri CZERWONA 500
|Sala posiedzen ZIELONA 300|
|Sala ZACHODNIA 300|
|sala posiedzeri POLNOCNA 300
|Sala posie 200|
|Sale (WSCHODNIA 1, 2) 160
Isale (WSCHODNIA 3, 4) 80|
3840|
fstrefa uroczystego lunchu 600}
strefa dla kierowcow / oficeréw facznikowych 80}
Istrefa dla palacych 50]
b sale na wydarzenia dodatkowe 300}
sala dla ViPéw 300)
fsala modiitwy 20|
Fotografia rodzinna '/ 300)

preferowana wysokos¢ sal: minimum 3,5 m

trefy zbiérek, korytarze 600!
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29. Ogdlna liczba oficeréw tacznikowych, limuzyn, minivanéw, kierowcéw i pracownikéw tymczasowych

0golna liczba oficeréw tacznikowych, limuzyn, minivanéw, kierowcow i pracownikéw tymczasowych

Amojazoy
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SLUZBY KONFERENCYJNE | JEZYKOWE OBWE

DELEGACJE

Grupa Zadaniowa OBWE 0 1 0 1 1 0 UP musi mie¢ przez caty czas do dyspozycji samochdd
Przewodnictwo OBWE 0| 1 0| 1 1 2 Przewodniczacy SR i minivan dla oséb towarzyszacych
Albania 1 1 1] 1 3 2

Niemcy 1] 1 1] 2 3 3 [Zaleca si¢ 3 Ot i 2 vany
Stany Zjednoczone 1 1] 1 2 3 3 Zaleca sig 3 Ot i 2 vany
/Andora 1 1 1 1 2 2

/Armenia 1i 1] 1 1 2 2

Austria 1 1 1 1 2 2

Azerbejdzan 1 1] 1 1 2 2

Biatorus 1 1 1 1 2 2

Belgia 1 1] 1 1 2 2

Bosnia i Hercegowina 1i 1] 1 1 2 2

Butgaria 1 1] 1 1 2 2

Kanada 1 1] 1 1 2 2

Cypr 1i 1] 1 1 2 2

Chorwacja 1i 1 1i 1 2 2

Dania 1 1] i 1 2 2

Hiszpania 1] 1] 1] 1 2 2

Estonia 1i 1] 1 1 2 2

Finlandia 1 1 1 1 2 2

Unia Europejska 1 1] 1 1 2 2

Francja 1] 1 1 2 3 3 [Zaleca sie 3 Ot i 2 vany
Gruzja 1] 1 1 1 2 2

Zjednoczone Krélestwo 1i 1] 1 1 2 2

Grecja 1] 1 1 1 2 2

\Wegry 1] 1] 1 1 2 2

Irlandia 1i 1] 1 1 2 2
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0golna liczba oficeréw tacznikowych, limuzyn, minivanéw, kierowcow i pracownikéw tymczasowych
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Islandia

\Wtochy

Kazachstan

Kirgistan

totwa

Liechtenstein

Litwa

Luksemburg

Macedonia Pétnocna

Malta

Motdawia

Monako

Mongolia

Czarnogora

Norwegia

Uzbekistan

Holandia

Polska

Portugalia

Rumunia

Federacja Rosyjska

Zaleca sie 3 Ot i 2 vany

San Marino

Stolica Apostolska

Serbia
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Stowacja

Stowenia

ISzwecja

ISzwajcaria

Tadzykistan

Republika Czeska

Turkmenistan

Turcja

Zaleca sig 3 Ot i 2 vany

Ukraina
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0golna liczba oficeréw tacznikowych, limuzyn, minivanéw, kierowcow i pracownikéw tymczasowych
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0golna liczba oficeréw tacznikowych, limuzyn, minivanéw, kierowcow i pracownikéw tymczasowych

Amoja0y
jusweyede
AuAznwi)
Aueajuiw
Komouany
IMoY1uzak}
aimoiadyo
Aaumooesd
18emn

as e|p eluazeuzo
Amoujuia30i00

Informatyczny punkt pomocy technicznej w strefie dla delegacji 10| moze okresli¢ tylko firma informatyczna

Ogdlny punkt informacyjny

[SEEN)

Punkt informacji na temat hoteli i transportu

IStanowisko akredytacyjne 10| liczba cztonkéw personelu zalezy od firmy zajmujacej sig rejestracja / akredytacja

Szafa

jCOMMS OBWE of of o 1 1 1 an wspolny dla wszystkich pracownikéw PPIS

JORGANIZACIE POZARZADOWE 0f of 0f 0 0 4

ololols

IStrefa posiedzeri dwustronnych [pracownicy musza sprzata¢ sale co 30 minut (papier, woda itp.)

Sale

pr icy muszg pi ¢ wejsé, ¢p i przataj ip i cateringu; nalezy
Sala plenarna RM przewidzie¢ 2 osoby na

ES

Sala posi i ZACHODNIA

Sala posiedzer NIEBIESKA

Sala posiedzeri CZERWONA

Sala ZIELONA

Sala posiedzen ZOLTA

sala POLNOCNA

Sala posiedzern POLUDNIOWA

plrlpin(niviNe

Sale posiedzen nieformalnych (WSCHODNIA 1, 2, 3, 4)

trefa uroczystego lunchu 53] liczba kucharzy i pracownikow obstugi jest szacunkowa — moze ja okresli¢ tylko firma cateringowa

Korzystanie z minivanéw:

lJezeli na czas od momentu przyjazdu do momentu wyjazdu swoich ji je do d ji minivan, a i i ia minivanéw dla ji spoczywa na ofi i ych, transport y moze by¢ nit
lJednak ogé P y z lotniska do hoteli i z hoteli na lotnisko inien byé mimo i Z wi ji przyleci tymi samymi lotami i bedzie mie¢ ze soba bagaze.

Minivan moze okazaé sie zbyt maty.

w celu ieni zyte;j, y j i termi j obstugi.
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30. Wymagane wyposaienie
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Pomieszczenie kierownika / stuzb
. 1 1 1 1
konferencyjnych
Kierownik / Stuzby Jezykowe i 2 1 5 N
Koordynacja Stuzb Jezykowych
powinna by¢ wyposazona w 4 biurka, 8
Loza dla ttumaczy 4 1 krzeset, 1 stolik na drukarke i kanape
dla ok. 10 oséb
Kontrola / th i
ontrola / umaczenie 6 3 6 3
dokumentéw
Jednostka asystujaca przy dla wszystkl.ch oso.b obsiugujqcych
N N 6 3 6 6 1 konferencje powinna by¢ tatwo
posiedzeniach .
dostepna 1 kopiarka
1 gniazdo na modem podtaczone do
Internetu!
Stuzby informatyczne 2 2 1 1 2 2 Skaner USB do formatu A4 (z szybkim
automatycznym podajnikiem papieru)
2 czytniki kart pamigci (8in1/USB)
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Dystrybucja dokumentéw

1 wtyczka do laptopa przywiezionego z
Wiednia, z podtaczeniem do drukarki i
Internetu!

Kolorowy skaner USB do formatu A4 (z
szybkim automatycznym podajnikiem
papieru)

1 drukarka kolorowa, 1 drukarka
czarno-biata, ktéra powinna by¢
potaczona ze wszystkimi drukarkami,
kopiarka o $redniej wydajnosci (z
funkcja zszywania kartek, wydajno$¢
min. 60 stron na minute)
Pomieszczenie dystrybucji dokumentow
powinno by¢ zamknigte z 3 stron i
dostepne jedynie przez lade (o
szerokosci min. 6 metréw)
umozliwiajaca delegacjom podejscie do
pracownikdw obstugi

Punkt kopiowania

Wszystkie kopiarki powinny by¢ wysoko
wydajne (min. 100 stron/min) oraz
zapewnia¢ funkcje zszywania i
sortowania Wysoko wydajne zszywacze,
dziurkacze o wydajnosci ok. 300 000
kartek papieru, umieszczone w poblizu
pomieszczenia dystrybucji
dokumentéw, w miejscu
klimatyzowanym lub z dostepem
Swiezego powietrza, wokot nie moga
\wystepowac hatasy ani ozon w wysokim
stezeniu

Gtéwna sala plenarna

85

1000

1000

dostep do Internetu!

Sala posiedzeri CZERWONA

82

400

400

dostep do Internetu!
1 laptop z mysza podtaczony do
projektora, do sporzadzania projektow
online; pozostate 2 laptopy wyposazone
w mysz i podtaczone do drukarki

Sala posiedzen NIEBIESKA

78

400

400

dostep do Internetu!

1 laptop z mysza podtaczony do
projektora, do sporzadzania projektow
online; pozostate 2 laptopy wyposazone
w mysz i podtaczone do drukarki

Sala posiedzeri ZACHODNIA

64

160

dostep do Internetu!
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laptop z mysza podtaczony do
projektora, do sporzadzania projektow
online i robienia notatek, podtgczony do
drukarki

Punkt rezerwaciji sal posiedzer

Przy wejsciu do sal posiedzer
dwustronnych powinna znajdowac sig

2 1 lada stale obstugiwana przez 2 osoby
dwustronnych 5 : :
wyposazone w komputery i drukarki do
dokonywania rezerwacji
Sala posiedzen ZIELONA 1 1 1 8 64 164 164
Sala posiedzen ZOtTA 1 1 1 8 64 164 164
N . 4 laptopy z mysza podtaczony do
4 sale posiedzen nieformalnych: N . L
WSCHODNIA 1, 2, 3, 4 4 1 24 100 200 proJektora{ do.spo.rzaszama projektéow
online i robienia notatek
1 laptop z mysza podtaczony do
Sala posiedzeri POENOCNA 1 8 40 80 80 projektora, do sporzadzania projektow
online i prezentacji
1 laptop z mysza podtaczony do
Sala posiedzern POLUDNIOWA 1 10 28 60 60 projektora, do sporzadzania projektow
online i prezentacji
W tej strefie jest 5 sal posiedzen, do
Biura delegacji (delegacje, stref roboczych nie sg potrzebne
partnerzy do wspétpracy, 234 117 10 30 komputery, 20 ekranéw LCD do
organizacje migdzynarodowe) wyswietlania komunikatéw i do
systemu telewizji przemystowej
Sekretariat OBWE i instytucje 7 36 2 2 ekrany do wyswietlania komunikatow i

OBWE

do systemu telewizji przemystowej
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Oficerowie tacznikowi 5 1 140 1 Komputery w ,strefie oczekiwania”
Kierowcy 150 1
N komputery i inne urzadzenia sg
Grupa Zadan:nowa / 24 12 40 uwzglednione w czesci pt. ,biura
Przewodnictwo
delegacji’
Punkt informacyjny,
informatyczny punkt pomocy 8 2 2 liczby zaleta od iloéci personelu
technicznej, punkt informacji o
transporcie itp.
Prasa (podane liczby sa
przyblizone; zarzadza tym 72 10 5 14 3 20 8 300 300
COMMS)
Strefa dla NGO 10 2 1 4
Stanowisko akredytacyjne 4 3
Pomieszczenie rezerwowe 10 10 2 10 100 100
tacznie 471 22 213 9 377 23 166 16 613 2668 3028

Ekrany do systemu telewizji przemystowej:

system infori

h si¢ w gtéwnej sali plenarnej podczas RM, a takze wyswietlanie ogtoszeri w strefie dla delegacji (nie w sali RM) i w strefie dla prasy

Wszystkie podane powyzej liczby stuza jedynie do celéw odni
zywanych np. na potrzeby kierowcéw, Ot itp.

Rzeczywista iloé¢ zalezy od liczby j
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31. Przyktadowe uktady terenu konferencji

Uklad pomieszczen RM

OBWE T

eusicy
T

A\
A—

1C 2C

Ch

oOm
Pm
om

M

i

D

P -

r):.

Legenda - pomieszczeni:

ont
on1

cna

DL

Praewodniczacy OBWE
Sall posiedzet Przewodniczcego OBWE
Biura Przewodnictwa

Biura Praewodnictwa (22)

Sekretarz Generalny OBWE.
Sala posiedzet Sckretarza Generalnego

Biura doradcow Sekretarza  Sekretarza Generalnego OBWE
Sekretariat OBWE

Instytucie OBWE.

Stuzby Kanferencyine OBWE
Jednostk ds. dyseybuci dokumentow i logistyki posiedzeit
Loia dia thumaczy
Punkt kopiowania

Biura delegacji
Partnerzy do wspoipracy
Organizacje migdzynarodowe.

‘sl plenama
Sala posiedzed FWB.

Sl spotka przygotowavezych / Sala Stalej Rady
Sala posiedzeii WSCHODNIA

Sala posiedzesi POLUDNIOWA
Sala posiedzedt ZACHODNIA
‘Sl posiedzeti POLNOCNA

Sale posiedzed dwustronnych

Strefa robocza dla prasy.
Kabiny telewizyjne i radiowe
Sala bricfingiw prasowych
wywizdow indywidualnyeh

Biuro PPIS
Sala posiedze PPIS
Streta wywiadow
Strefa transmvsi na 2ywo.

2 prasowa
sala konferencii prasowych

ico

Strefa NGO

Strefa uroczystego lunchu
arnia

Kaviarnia

Bar

Punki serwowania goracych napojow
Bar zpracksskami

Bar 2 prackgskami dla prasy
Restauracja dla SD

Punk rejestracji SD
Punk rejstraci deegacii
aci sl
Punkt informacji o transporcie | hotelach
punkt informacyiny
punktinformatycany
Punktakredytaci prasy | NGO
Punk informacyjny dia prasy
Punkt transmisji telewizyinyeh
Punkt dia dziennikarzy skredylowanych w systemie pool
Punkt informatycane] pomocy technicane] dia prasy

Loa dia delegatéw

CP Stefa wywiadow indywidualnyeh

ML Pocaskalnia ola SO
HL1  Pomieszczenie dia ochroniarzy SD

R salamodiinay

D1 Lo dia kicroweow SD

D2 Lo dia kicoweow

T Biuro dla personelu

T2 Sciemniscz

T3 Centrum techniczne

T4 Pomisszxzenie achrony.

Ts ds. Sytuacii Kryzysowyeh
TG Pomieszczenie syluacji kiyaysowyeh

T7  Suefa technicena auciol

T8 Informatycana srefa techniczna

Legenda - wejsch:

IC Wejicie dla SD i pracownikow OBWE

A Wejicie dls delegatiw

2 Wejcie dlap
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32. Harmonogram, infrastruktura, personel, samochody

Obliczenia dla tego arkusza oparto na: przyblizonej liczbie uczestnikéw
Paristwa uczestniczace 650
Partnerzy do wspdtpracy 50
Organizacje pozarzadowe 60
Sekretarz Generalny OBWE 1
4 Instytucje OBWE 30
Przedstawicielstwa terenowe OBWE 5
Jednostki Sekretariatu OBWE 60
Specjalny przedstawiciel UP 5

Ogétem 891




‘Limuzyny
Limuzyny dla SG i instytucji OBWE
Minivany / transport wahadtowy

dla Stuzb Konferencyjnych

‘Minivany / transport wahadtowy

Liczba pokoje hotelowe kategoria pokoi
uczestnicy hotele 3-, 4- i 5-gwiazdkowe
e et e W W W
577|Delegacje hotele 3-, 4-i 5-gwiazdkowe 100 200 577 577 577
49|Partner hotele 3-, 4- i 5-gwiazdkowe 49, 49 60|
30|Organizacje miedzynarodowe hotele 3-, 4- i 5-gwiazdkowe 30| 30 20
60|Organizacje pozarzagdowe hotele 2-, 3- i 4-gwiazdkowe 60| 60! 60!
30|Instytucje OBWE hotele 3-, 4-i 5-gwiazdkowe 30, 30 30
5|Misje terenowe OBWE hotele 3-, 4-i 5-gwiazdkowe 5 5 5
60|Jednostki Sekretariatu OBWE hotele 3-, 4- i 5-gwiazdkowe 30| 60 60| 60|
5|Specjalny przedstawiciel UP hotele 4- i 5-gwiazdkowe 5 5 5
personel czy musi by¢ zakwaterowany? ::::n::: ;l;e’:}::uje kierowcow, zespot RM, Ot, obstugi ji, personel
200|Prasa hotele 3- i 4-gwiazdkowe | 200| 200 100
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