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Opis Przedmiotu Zadania

l. Przedmiot Zadania

Przedmiotem zadania jest kompleksowa organizacja minimum 7, a maksymalnie
10 spotkan dla Instytucji Zarzadzajgcej programem Fundusze Europejskie na

Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027, zwanych dalej ,spotkaniami”.
Zamawiajgcy przewiduje organizacje:

e minimum 3 spotkan do 150 osob,

e minimum 3 spotkar do 100 oséb,

e 4 spotkan do 50 osdb.

Realizacja zadania nastgpi najpozniej do 15 grudnia 2024 r. w terminach
uzgodnionych przez Strony umowy, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w dalszej
czesci opisu przedmiotu zadania. Spotkania bedg organizowane w zaleznosci od
potrzeb Zamawiajgcego dla okreslonej w zleceniach liczby oséb wskazanej

powyzej, zwanych dalej ,uczestnikami spotkan”

Przedmiot zadania bedzie realizowany sukcesywnie, w sali konferencyjnej,
obiekcie konferencyjnym lub obiekcie hotelarskim na terenie miasta st. Warszawy,
zgodnie ze zgtaszanym kazdorazowo zapotrzebowaniem Zamawiajgcego wg.
formularza zlecenia realizacji ustugi. W formularzu zlecenia realizacji ustugi

zostanie okreslone co sktada sie na realizacje zlecenia.
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1. Termin, miejsce i liczba uczestnikéw spotkan
1. Termin:
Od lutego 2024 r. do 15 grudnia 2024 r.

Doktadne daty spotkan planowane w okresie luty - 15 grudnia 2024 r. zostang
ostatecznie okreslone i potwierdzone Wykonawcy na 20 dni roboczych przed
terminem rozpoczecia kazdego z planowanych spotkan, a w przypadku
pierwszego spotkania ktére zaplanowane jest do realizacji w lutym 2024 r. -

na 7 dni roboczych przed spotkaniem.

Zamawiajacy pierwsze spotkanie planuje przeprowadzié¢ w jednym dniu

roboczym pomiedzy 19 a 29 lutego 2024 roku.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ rezygnacji z organizacji maksymalnie 3
spotkan w trakcie trwania umowy.

Miejsce

Zamawiajgcy planuje organizacje 3 spotkan do 150 oséb w sali konferencyjnej
zlokalizowanej w obiekcie hotelarskim spetniajgcym standardy minimum trzech
lub czterech gwiazdek zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw,
w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U. z 2004 r. Nr 188.p0z.1945,
z pozn.zm.), oraz posiadajacym decyzje wiasciwego Marszatka Wojewddztwa
0 zaszeregowaniu go do kategorii oznaczone trzema lub czterema gwiazdkami na
podstawie art. 38 ust. 1 i art. 42 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
turystycznych (tekst jednolity Dz.U. z 2014 Nr 196) i znajduje sie w Centralnym
Wykazie Obiektoéw Hotelarskich (http://turystyka.gov.pl/cwoh/index).
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Pozostate planowane spotkania Wykonawca zorganizuje w  salach

konferencyjnych, obiektach konferencyjnych kojarzonych z biznesem

spetniajgcych wymagania okreslone w punkcie I11.1 opisu przedmiotu zadania.

Obiekty potozone bedg na terenie miasta stotecznego Warszawy, w maksymalnej
odlegtosci do 7 km od dworca Centralnego w Warszawie. Do pomiaru odlegtosci

nalezy uzy¢ wyszukiwarki internetowej https://www.google.pl/maps/ (jako punkt

poczatkowy nalezy podad: Dworzec Centralny Warszawa, al. Jerozolimskie 54, 00-
019 Warszawa; odlegtos¢ do 7 km od Dworca Centralnego w Warszawie zgodnie
ze wskazaniami Google Maps po ustawieniu trybu samochodem). Obiekt powinien
by¢ potozony w punkcie dogodnym komunikacyjnie, tj. w poblizu przystankéw

autobusowych, tramwajowych, stacji metra.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia wizji lokalnej
zaproponowanych przez Wykonawce sal konferencyjnych, obiektéw

konferencyjnych, obiektéw hotelarskich.
2. Liczba uczestnikow:

Zamawiajacy przewiduje, ze liczba uczestnikow na poszczegdlnych spotkaniach
moze wynie$¢ odpowiednio do 50, do 100 oraz maksymalnie do 150 uczestnikow

spotkan.

Zamawiajgcy moze zmieni¢ wskazang wstepnie liczbe uczestnikow spotkania o
maksymalnie 30%, informujgc o tym Wykonawce najpdzniej na 5 dni roboczych
przed rozpoczeciem danego spotkania, nie ponoszac z tego tytutu dodatkowych
kosztéw. Zgtoszenie przez Zamawiajgcego zmniejszenia liczby uczestnikdw

dokonane po ww. terminie nie bedzie uwzglednione przy ostatecznym rozliczeniu.

Podana przez Zamawiajgcego ostateczna liczba uczestnikdw spotkania bedzie

stanowita podstawe do rozliczenia z Wykonawcg. Wykonawcy nie przystuguje
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zadne roszczenie z tytutu zmniejszenia liczby uczestnikdw spotkania, w stosunku

do zgtoszonej wstepnie liczby uczestnikow.

Il. Zakres Zadania

W ramach realizacji zadania Wykonawca zapewni w zaleznosci od czasu trwania

spotkania:

e sale konferencyjng wraz z wyposazeniem oraz z ustugg gastronomiczng w

formie przerw kawowych;

e sale konferencyjng wraz z wyposazeniem oraz z ustugg gastronomiczng w

formie przerw kawowych tgcznie z lunchem.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany lunchu na obiadokolacje zasiadana,
o czym poinformuje Wykonawce w dniu przekazania zlecenia dla danego

spotkania.

Zamawiajgcy przewiduje w ramach realizacji zadania nie wiecej niz 2

obiadokolacje.

Elementy zadania:

1. Zapewnienie sali konferencyjnej

W zaleznosci od rodzaju spotkania Wykonawca zapewni odpowiednig
infrastrukture umozliwiajgcg realizacje spotkan dla zgtoszonej liczby uczestnikéw

spotkan.

Obiekt musi dysponowac salg konferencyjng mieszczagcg w zaleznosci od
spotkania do 50, do 100 lub maksymalnie do 150 oséb, spetniajgcg wszystkie
wymagania BHP i ppoz.
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Wykonawca zapewni oznaczenie miejsca poszczegolnych spotkan (tytut, data i

sala),

Sala konferencyjna musi by¢ wyposazona w nizej wymienione elementy
state wyposazenia: stoty i krzesta dla uczestnikéw spotkan w uktadzie U lub

E lub podobne (do uzgodnienia i akceptacji przez Zamawiajgcego),

stét prezydialny dla maksymalnie 8 oséb (w ustawieniu umozliwiajgcym
swobodny widok z ekranu - do uzgodnienia i akceptacji przez

Zamawiajgcego),

przygotowanie i ustawienie wizytownikow na stole prezydialnym w Sali
konferencyjnej, w ktérej bedzie odbywac sie spotkanie,

klimatyzacje;

dostep do bezprzewodowego Internetu;

nie mniej niz 2 dziatajgce mikrofony bezprzewodowe - w zaleznosci od

zgtoszonego zapotrzebowania;
pilot do zmiany slajdéw w prezentacjach multimedialnych;

sprzet multimedialny, tj. m.in.: 2 laptopy polskojezyczne, zawierajgce
Adobe Reader, zaktualizowany pakiet Microsoft Office, umozliwiajgce
obstuge prezentacji zapisanych w Powerpoint oraz pdf, umozliwiajgce
obstuge wideokonferencji ZOOM, z podtgczeniem do Internetu, Internetu;
kompatybilne z projektorem multimedialnym, ekran projekcyjny o
rozmiarze zapewniajgcym czytelnosc prezentowanych materiatéw

multimedialnych;

1 dodatkowy monitor 50-calowy dla prezydium z mozliwoscig ustawienia

W miejscu oraz pozycji uzgodnionej z Zamawiajgcym

nagtosnienie;
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e zaplecze sanitarne;

Wykonawca zapewni w wyposazeniu sali elementy dodatkowe, zgtoszone
przez Zamawiajgcego w zleceniu realizacji ustugi:

e multimedialna mdéwnica,

e 2 ekranyledowe,

e zestaw do wideokonferencji, np. ZOOM, umozliwiajgcy zdalne potgczenie

0s0b, ktore nie bedg uczestniczyé w spotkaniu stacjonarnie.

e system do gtosowania dla uczestnikdédw poszczegolnych spotkan dla max.
45 uczestnikdw, zapewniajgcy mozliwos¢ gtosowania stacjonarnego,

zdalnego lub hybrydowego

Zamawiajacy zastrzega, ze moze nie zgtosi¢ zapotrzebowania na

dodatkowe elementy wyposazenia Sali.

Wykonawca zapewni miejsce do umiejscowienia kabiny do ttumaczenia o
wymiarach 2,5 x 3,5 m w zaleznosci od specyfiki spotkania. Sprzet do

ttumaczenia wraz z kabing oraz ttumaczenie zapewnia Zamawiajgcy.

W dniu poprzedzajgcym poszczegodlne spotkanie (w godzinach wieczornych)
Wykonawca zapewni dostep do Sali konferencyjnej w celu montazu urzadzen

do ttumaczenia symultanicznego i glosowania.

Wykonawca zapewni dostep do drukarki na terenie obiektu w trakcie trwania

poszczegoblnych spotkan.

Wykonawca zapewni obstuge techniczng dostepng podczas trwania spotkan.

Sala konferencyjna, obiekt konferencyjny lub obiekt hotelarski powinny byc
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dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscig, w tym poruszajgcych sie na

wozkach inwalidzkich.

W sali konferencyjnej na stotach powinna zosta¢ rozstawiona woda mineralna
gazowana oraz niegazowana w butelkach szklanych o pojemnosci min. 330 ml dla

kazdego z uczestnikow spotkan.
2. Zapewnienie wyzywienia

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ wyzywienie dla kazdego uczestnika

spotkania.

Wszystkie positki w ramach ustugi gastronomicznej bedg serwowane w
standardzie odpowiadajgcym standardowi Swiadczenia ustug wybranego

obiektu.

Wszystkie positki muszg by¢ Swieze, muszg charakteryzowac sie wysokg jakoscig
uzytych sktadnikdw oraz estetykg podania. Wszystkie potrawy powinny by¢

opisane za pomocg wizytowek w jezyku polskim oraz jezyku angielskim.

Szczegbdty menu kazdego ze spotkan zostang ustalone z Zamawiajgcym na 5 dni

roboczych przed kazdym ze spotkan.

Zamawiajgcy zastrzega sobie, by lunch lub obiadokolacja zasiadana odbyty sie w
pomieszczeniu zarezerwowanym wyigcznie dla uczestnikdéw spotkan lub w

pomieszczeniu z wyraznie wyodrebnionym obszarem dla uczestnikéw spotkan.
W zakres wyzywienia wchodza:

a) Przerwy kawowe w formie kacika kawowego, dostepnego podczas

catego dnia spotkania, obejmujace:
e kawe z ekspresu ciSnieniowego,
e herbate w torebkach - min. 3 rodzaje, np. czarna, owocowa, zielona;

e dodatki - cukier, mleko do kawy, Swieza cytryna w plasterkach;
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pojemnosci min. 330 ml;

e soki owocowe 100 % - 3 rodzaje (min. 200 ml na 1 os.) w dzbankach

szklanych;
e Swieze owoce filetowane (min. 3 rodzaje w ilosci na 1 os./min. 100 g);

e ciastka kruche (min. 3 rodzaje w tym jeden rodzaj ciastek

bezglutenowy);

e ciasta 2 rodzaje 1 porcja -3 sztuki na 1 osobe (1 sztuka ciasta o wadze

co najmniej 80 g).

e kanapeczki koktajlowe co najmniej 1 rodzaj kanapek bezmiesny (min. 5

szt.na 1 0s.).

Kacik kawowy powinien by¢ dostepny podczas catego dnia danego spotkania, na
biezgco uzupetniany o brakujgce sktadniki oraz zlokalizowany na sali

konferencyjnej lub w jej bezposrednim sgsiedztwie.
b) Przerwy kawowe tacznie z lunchem:

e kacik kawowy zgodnie z wytycznymi w pkt. [11.2.a)

e lunch w formie bufetu w godzinach wskazanych w agendzie spotkania,

sktadajacy sie z:
e przystawek - min. 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska;
e zupy - min. 2 rodzaje, w tym jedna zupa wegetarianska;

e dania gtdbwnego na ciepto - minimum 3 rodzaje, w tym minimum

jedno wegetarianskie oraz jedno bezglutenowe;

satatki lub suréwki z warzyw sezonowych - min. 3 rodzaje;
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e dodatki skrobiowe - min. 3 rodzaje, np. kasza peczak, jaglana,

gryczana, ryz, warzywa gotowane, ziemniaki zapiekane;

e deseru - min. 3 rodzaje, w tym jeden bezglutenowy, bezmleczny,
bezcukrowy, np. ciasta (z wytgczeniem ciasta drozdzowego),

musy, kremy, itp.;

e napoje bezalkoholowe - sok owocowy 100% podany w szklanych
dzbankach oraz woda mineralna, podana w butelkach szklanych

0 pojemnosci 330 ml,

e napojow typu kawa z ekspresu cisnieniowego, herbata, cukier w
torebkach, cytryna w plasterkach, mleko do kawy w

dzbanuszkach.
c) Przerwy kawowe tacznie z obiadokolacjg zasiadana:

o kacik kawowy zgodnie z wytycznymi w pkt. 11.2.a)

o obiadokolacja zasiadana
e przystawka - min. 2 rodzaje do wyboru, w tym jedna wegetarianska;
e zupy - min. 2 rodzaje do wyboru, w tym 1 wegetarianska;

e dania gtéwne - min. 3 rodzaje, w tym 1 danie wegetarianskie i 1

danie bezglutenowe;

o dodatki skrobiowe - min. 3 rodzaje, np. kasza peczak, jaglana,

gryczana, ryz, warzywa gotowane, ziemniaki zapiekane;
e satatki lub suréwki z warzyw sezonowych - min. 3 rodzaje,

e deser - minimum 3 rodzaje, w tym jeden bezglutenowy (z

wytgczeniem ciasta drozdzowego);

e Swiezych owocoéw sezonowych/lokalnych, filetowanych — min. 3

rodzaje;
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e napoje bezalkoholowe - sok owocowy 100% podany w szklanych

dzbankach oraz woda mineralna podana w butelkach szklanych o

pojemnosci 330 ml,

e napojow typu kawa z ekspresu cisnieniowego, herbata, cukier w

torebkach, cytryna w plasterkach, mleko do kawy.

Wykonawca zapewni obstuge kelnerskg podczas podawania positkow (min. 1
kelner na 20 osbéb). W menu preferowane jest wykorzystanie lokalnych,
sezonowych potproduktéw. Obiad powinien by¢ podany na zastawie
wielorazowego uzytku: porcelanowej, sztu¢ce metalowe. Wykonawca powinien

zapewnic informacje o zawartych w positkach alergenach.

Powinny by¢ serwowane dania kuchni europejskiej wraz z elementami tradycyjne;j
kuchni regionalnej.

Wszystkie positki muszg by¢ Swieze, muszg charakteryzowac sie wysoka jakoscig
uzytych sktadnikdw oraz estetykg podania. Wszystkie potrawy powinny byc
opisane za pomocg wizytdbwek z nazwg potrawy zarowno w jezyku polskim, jak

i w jezyku angielskim.
3. Koordynacja
Wykonawca bedzie w statym kontakcie z Zamawiajgcym oraz zapewni:

e nadzor nad pracg wszystkich oséb zaangazowanych w organizacje
poszczegodlnych spotkan (obstuga techniczna, obstuga gastronomiczna,

tlumacze, technicy zapewniajgcy system do gtosowania);

e cCiggtosc dziatania i poprawnosc wszystkich elementéw wyposazenia
technicznego, w tym biezgce usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie

nad prawidtowym dziataniem sprzetu, oprogramowania oraz tgczy;

e obstuge personelu technicznego, przed i w trakcie spotkan;
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e statg kontrole prawidtowego przebiegu spotkan: obstugi technicznej,
cateringu, czystosci i wietrzenia sal.
4. Miejsca parkingowe
Na 5 dni roboczych przed planowanym spotkaniem Zamawiajgcy zgtosi

zapotrzebowanie na zapewnienie przez Wykonawce miejsc parkingowych przy

obiekcie, w ktorym bedzie odbywac sie dane spotkanie.

Zamawiajgcy przewiduje, ze minimalna liczba bezptatnych miejsc parkingowych

wyniesie 5, a maksymalna 20.
5. Oznakowanie sali

Wykonawca zapewni oznakowanie sal konferencyjnych w wersji kolorowej,

uwzgledniajac:

e wytyczne Ksiegi Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021 -
2027, opublikowane na stronie Zamawiajgcego pod adresem:

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/111705/KTW_marki_FE_20

21-2027.pdf oraz

e informacji zawartych na stronie:

https://www.feniks.gov.pl/strony/dowiedz-sie-wiecej-o-

programie/promocja-programu/.

Oznakowanie materiatbw musi uwzgledniaé: logo Funduszy Europejskich na
Infrastrukture, Klimat, Srodowisko; barwy RP; logo dofinansowania przez Unie

Europejskg oraz logo Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalne;.
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