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Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie, organizacja i obstuga posiedzenia Komitetu Monitorujgcego
Program Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, ktére odbedzie sie w Zielonej Gérze w terminie 12-13.09.3023

r.

W posiedzeniu Komitetu Monitorujgcego wezmie udziat maksymalnie 80 o0sdb z rézinych instytucji, w tym

anglojezyczni przedstawiciele Komisji Europejskie;j.

Posiedzenie planowane jest na dwa dni, w ramach ktérych odbywa sie posiedzenie na sali konferencyjnej oraz
wizyty studyjne na terenie Zielonej Goéry, a dodatkowo obiad w restauracji. Wykonawca odpowiada za
zapewnienie noclegéow dla przedstawicieli Zamawiajgcego, sali konferencyjnej, organizacje i koordynacje
przebiegu posiedzenia, zgodnie z opisami w pkt. I.2, Il.3, IL.5 i 1l.7 opz, organizacje wyzywienia, zgodnie z

opisem w pkt. 1.4 opz.

Wizyty studyjne zostang zorganizowane przez Zamawiajgcego. Wizyty odbedg sie w dwdch miejscach na
terenie Zielonej Géry. Wykonawca odpowiada za zapewnienie transportu, zgodnie z opisem w pkt. 1l.6. opz.

Szczegoty z tym zwigzane bedg ustalane z wybranym wykonawcg po podpisaniu umowy.

Zamawiajacy zapewnia ttumacza symultanicznego na wszystkie czesci zadania (wraz z kabing, stuchawkami do

odbioru ttumaczenia oraz multifonami).

Il. ZAKRES | ELEMENTY ZAMOWIENIA
1. Wstepny plan Komitetu:

e 11 wrzesnia 2023 r. - dojazd i zakwaterowanie uczestnikdw we wiasnym zakresie
e 12 wrzesnia 2023 r. - 1 dzien:

o 9:00-13:00 posiedzenie w Sali konferencyjnej w hotelu

o 13:00 - 14:00 obiad w hotelu konferencyjnym

o 15:30 - wizyta dla wszystkich uczestnikow w Muzeum Ziemi Lubuskiej (przejscie pieszo z

Hotelu konferencyjnego, wizyte organizuje Zamawiajacy)
e 13 wrzeénia 2023 r. — 2 dzieh:

o 10:00 — wyjazd z hotelu na wizyte studyjng na terenie Zielonej Gory (transport zapewnia

Zamawiajacy)
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o 12:00 obiad dla uczestnikéw wizyty studyjnej w restauracji na terenie Zielonej Gory (max. 20

0sob)

o 14:00 transport z restauracji na Dworzec PKP Zielona Gora (transport zapewnia Zamawiajgcy)

2. Zakwaterowanie

Wykonawca zapewni zakwaterowanie dla pracownikéw Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w ilosci
max. 30 oséb w hotelu o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym? zlokalizowanym w Zielonej Gérze w
odlegtosci max. 1 km od Muzeum Ziemi Lubuskiej (al. Niepodlegtosci 15, 65-048 Zielona Gdra) zgodnie ze
wskazaniami Google Maps po ustawieniu trybu pieszego. Pokoje powinny by¢ jednoosobowe lub dwuosobowe
do jednoosobowego wykorzystania. Dla kazdej z osdb nocleg musi obejmowac s$niadanie, kazdej osobie
przystugujg dwa noclegi (z 11 na 12 wrzesnia oraz z 12 na 13 wrzesnia). Pokoje mogg by¢ zarezerwowane w
réznych hotelach, pod warunkiem, ze kazdy z hoteli spetnia podane wyzej warunki (min. 3 gwiazdki, lokalizacja
w podanej odlegtosci od Muzeum Ziemi Lubuskiej). Wymagane jest, aby co najmniej czes¢ pokoi znajdowata sie
w tym samym hotelu, w ktérym odbedzie sie posiedzenie. Ostateczna liczba noclegdéw zostanie przez

Zamawiajgcego przekazana Wykonawcy w terminie 7 dni kalendarzowych przed posiedzeniem.
Informacje dotyczaca proponowanych miejsc zakwaterowania Wykonawca przedstawi w ofercie.

Pozostali uczestnicy posiedzenia rezerwuja noclegi indywidualnie optacajgc je w ramach wtasnych delegaciji.
3. Sala konferencyjna
Liczba uczestnikéw posiedzenia: maksymalnie 80.

1) Wykonawca zapewni sale konferencyjng w wybranym hotelu na 1 dzien posiedzenia. Sala

konferencyjna musi by¢ dostepna dla oséb z niepetnosprawnosciami. Sala konferencyjna musi by¢

zlokalizowana w hotelu co najmniej 3 — gwiazdkowym 2 zlokalizowanym w Zielonej Gérze w odlegtosci
max. 1 km od Muzeum Ziemi Lubuskiej (al. Niepodlegtosci 15, 65-048 Zielona Gora) zgodnie ze

wskazaniami Google Maps po ustawieniu trybu pieszego.
2) Wykonawca zapewni dodatkowe wyposazenie i aranzacje sali:

a) wielkosc¢ sali odpowiednia do liczby uczestnikow posiedzenia okreslonej w pkt 11.3;

1 Hotel, ktdry posiada decyzje wtasciwego Marszatka Wojewddztwa o zaszeregowaniu go do kategorii oznaczonej 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 Obiektéw Hotelarskich (http://turystyka.gov.pl/cwoh/index).
2 Hotel, ktdry posiada decyzje wtasciwego Marszatka Wojewddztwa o zaszeregowaniu go do kategorii oznaczonej 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 Obiektéw Hotelarskich (http://turystyka.gov.pl/cwoh/index).
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stoty i krzesta dla uczestnikdw posiedzenia odpowiednio do liczby okreslonej w pkt 11.3, w uktadzie
U lub E, lub podobne (do uzgodnienia i akceptacji przez Zamawiajgcego z wybranym Wykonawcg);

zapewniajgce swobodny dostep do multifonéw;

stét prezydialny dla maksymalnie 8 oséb (w ustawieniu umozliwiajgcym swobodny widok ekranu);
przestrzen w sali konferencyjnej do ustawienia kabiny do ttumaczen (o wymiarach 2,5 x 3,5 m);
nagtosnienie;

system do gtosowania dla 45 uczestnikdw posiedzenia Komitetu, Zamawiajgcy zastrzega

mozliwos¢ rezygnacji z tego systemu w terminie 7 dni kalendarzowych przed posiedzeniem.

ekran i projektor multimedialny oraz 1 dodatkowy monitor minimum 50-calowy dla prezydium z

mozliwoscig ustawienia w miejscu oraz pozycji uzgodnionej z Zamawiajgcym;

zestaw do wideokonferencji, np. ZOOM, umozliwiajgcy zdalne potgczenie oséb, ktdre nie beda
uczestniczy¢ w posiedzeniu stacjonarnie. Wykonawca zastrzega sobie prawo rezygnacji z tego

zestawu w terminie 7 dni kalendarzowych przed posiedzeniem.
dostep do drukarki na terenie hotelu w trakcie posiedzenia;
pilot do prezentacji z pointerem laserowym;

w sali konferencyjnej na stotach powinna zosta¢ rozstawiona woda w butelkach szklanych

gazowana i niegazowana oraz szklanki dla kazdego z uczestnikéw posiedzenia;

laptop — polskojezyczny, zawierajagcy Adobe Reader, zaktualizowany pakiet Microsoft Office,
umozliwiajacy obstuge prezentacji zapisanych w power point oraz pdf; z podtgczeniem do

Internetu;
klimatyzacja;

zapewnienie dostepnosci Sali konferencyjnej na montaz urzadzen do ttumaczenia

symultanicznego i glosowania w dniu poprzedzajgcym posiedzenie (w godzinach wieczornych).

Wyzywienie

a. Przerwa kawowa i obiad w Hotelu konferencyjnym w trakcie posiedzenia 12.09.2023 r.

W trakcie posiedzenia dla uczestnikow nalezy zapewnié:

1) przerwe kawowg ciggta bez ograniczen, z ciggtg dostepnoscig podczas posiedzenia, z uzupetnianiem

brakujgcych sktadnikéw, ustawiong na zewnatrz sali konferencyjnej. Przerwa kawowa sktadac sie bedzie z:
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kawy z ekspreséw cisnieniowych (Wykonawca zapewni co najmniej dwa ekspresy ciSnieniowe)
z dodatkami typu $mietanka lub mleko do kawy (w dzbanuszkach), herbaty (czarna,

owocowa, zielona) oraz $wieza cytryna w plasterkach,
cukru w torebkach,
wody mineralnej podanej w dzbankach szklanych

$wiezych owocdw sezonowych/lokalnych, filetowanych, min. 3 rodzaje, (owoce w ilosci na 1

0s. min. 100 g),
100% soki owocowe — 3 rodzaje (1 os./min. 200 ml) w dzbankach szklanych,

mix réznych ciast - 3 rodzaje (z wytgczeniem ciast drozdzowych), a takze wybdr ciastek
(minimum 3 rodzaje, np. ciastka owsiane, petnoziarniste z suszonymi owocami, bakaliami,

orzechami), w tym jeden rodzaj ciasta lub ciastek bezglutenowy, bezmleczny, bezcukrowy,

mix 3 rodzajow kanapek dekoracyjnych (tartinek) na pieczywie jasnym, ciemnym oraz
wieloziarnistym, z mastem, satatg, kietkami, wedling, serami, tososiem, itp.); kanapki powinny

sktadac sie z minimum 4 sktadnikdw, w tym co najmniej 1 rodzaj kanapek bezmiesny.

2) obiad w formie bufetu, sktadajacy sie z:

Obiad powinien

przystawek - min. 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska,
zupy - 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska,

dania gtéwnego na ciepto — minimum 3 rodzaje, w tym minimum jedno weganskie oraz jedno

bezglutenowe,
satatki lub suréwki z warzyw sezonowych - 3 rodzaje,

3 rodzajéw dodatkow typu: kasza peczak, jaglana, gryczana, ryz, warzywa gotowane,

ziemniaki zapiekane,
deseru - min. 3 rodzaje, w tym jeden bezglutenowy, bezmleczny, bezcukrowy,

kawa z  ekspresu cisnieniowego, herbata, cukier w torebkach, cytryna

w plasterkach, smietanka lub mleko do kawy w dzbanuszkach,

napoje bezalkoholowe - sok 100%, min. 3 rodzaje, w dzbankach szklanych, woda w

dzbankach.

by¢ podany w pomieszczeniu zarezerwowanym wytacznie dla uczestnikow Komitetu.

Ostateczne menu zostanie ustalone z Zamawiajgcym na 5 dni kalendarzowych przed planowanym terminem

posiedzenia KM.

W menu preferowane jest wykorzystanie lokalnych, sezonowych pétproduktéw. Obiad

podany na zastawie wielorazowego uzytku, porcelanowej, sztu¢ce metalowe. Wykonawca zapewni informacje

4
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o zawartych w positkach alergenach oraz oznaczenie positkéw w jezyku polskim i angielskim. Na 5 dni
kalendarzowych przed planowanym terminem posiedzenia, Zamawiajacy poda ostateczng liczbe uczestnikow

positkow.

b. Obiad w restauracji po wizycie studyjnej 13.09.2023 r.

1. Obiad zostanie zorganizowany przez Wykonawce w restauracji zlokalizowanej w odlegtosci
maksymalnie 1 km od Muzeum Ziemi Lubuskiej (al. Niepodlegtosci 15, 65-048 Zielona Gdra) zgodnie ze
wskazaniami Google Maps po ustawieniu trybu pieszego. Informacje dotyczacg miejsca, w ktérym
zostanie zorganizowany obiad, Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu najpdzniej w dniu podpisania
umowy. W obiedzie weZmie udziat maksymalnie 20 oséb. Na 5 dni kalendarzowych przed
planowanych posiedzeniem Zamawiajacy poda ostateczng liczbe uczestnikéw obiadu. Obiad sktadaé

sie bedzie z:

a) przystawek - 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska,

b) zupy - 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska,

c) dan gtéwnych na ciepto do wyboru (3 rodzaje), w tym jedno wegarnskie, jedno bezglutenowe,

d) dodatkdéw typu: kasza peczak, jaglana, gryczana, ryz petnoziarnisty, warzywa gotowane, ziemniaki

zapiekane — 3 rodzaje,
e) safatki lub suréwki — 3 rodzaje,
f) deseru (3 rodzaje), w tym 1 bezglutenowy, bezmleczny, bezcukrowy,
g) Swiezych owocdw sezonowych/lokalnych, filetowanych, min. 3 rodzaje,

h) napojéw typu kawa z  ekspresu cisnieniowego, herbata, woda  gazowana
i niegazowana w butelkach szklanych, soki owocowe 100% (min. 3 rodzaje w dzbankach
szklanych), oraz inne napoje, dodatki typu Smietanka lub mleko do kawy

w dzbanuszkach, cukier w torebkach, cytryna w plasterkach oraz innych napojéw.
2. Sposéb podania obiadu: serwowany lub bufetowy, zasiadany.

3. Szczegdty dotyczgce organizacji obiadu Zamawiajgcy okresli z wybranym Wykonawcgy. Zamawiajacy
bedzie akceptowat menu na wszystkie positki zaproponowane przez Wykonawce. Ostateczne menu
zostanie ustalone z Zamawiajacym na 5 dni kalendarzowych przed planowanym terminem posiedzenia
KM. Na 5 dni kalendarzowych przed planowanym terminem posiedzenia, Zamawiajgcy poda

ostateczng liczbe uczestnikéw positkow.

Wykonawca zapewni réwniez:
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obiad zorganizowany zostanie w sali mogacej pomiesci¢ okoto 20 oséb (w uzasadnionych przypadkach
Zamawiajgcy wyraza zgode na wiekszg liczbe sal), dostepnej wytgcznie dla Zamawiajacego

(Zamawiajacy wyklucza mozliwosc¢ dzielenia sali z innymi uzytkownikami restauracji),
wystréj obiektu bedzie odpowiedni do charakteru spotkania,
powinny by¢ serwowane dania kuchni europejskiej wraz z elementami tradycyjnej kuchni regionalnej,

wszystkie positki muszg by¢ bezwzglednie Swieze, przyrzadzone w dniu $wiadczenia ustugi, muszg
charakteryzowad sie wysokg jakoscia w odniesieniu do uzytych sktadnikdéw oraz estetyki podania;
produkty przetworzone (takie jak kawa, herbata, soki i inne) bedg posiadaty odpowiednig date
przydatnosci do spozycia. Preferowane jest wykorzystanie lokalnych, sezonowych pétproduktow, z
ekologicznych Zrédet. Wszystkie positki/potrawy bedg stosownie opisane za pomoca estetycznie

wydrukowanych wizytowek z nazwg potrawy zaréwno w jezyku polskim, jak i w jezyku angielskim.
Y y y qp y JezZyku p J jezy g

zapewnienie doswiadczonej obstugi kelnerskiej w trakcie trwania posiedzenia (minimum 1 kelner na

20 oséb),

podanie positkow — zastawa wielorazowego uzytku, porcelanowa i sztuéce metalowe.

5. Recepcja

Zapewnienie recepcji posiedzenia komitetu, poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

oznaczenie miejsca posiedzenia (tytut, data i sala)

przygotowanie i ustawienie wizytownikow na stole prezydialnym w sali konferencyjne;j
ustawienie baneru promocyjnego POIi$ (banner zapewnia Zamawiajacy)

obstuga uczestnikdw przez caty czas trwania posiedzenia w tym:

e rejestracja uczestnikdw

e rozdanie i zebranie od uczestnikéw stuchawek do odbioru ttumaczenia

e dystrybucja programu, prezentacji i materiatdw dostarczonych przez Zamawiajgcego wsrdd
uczestnikow posiedzenia

e prowadzenie listy obecnosci uczestnikédw i przekazanie jej Zamawiajgcemu po zakonczeniu
posiedzenia. Lista zostanie przekazana przez Zamawiajgcego na kilka dni przed lub w dniu
posiedzenia.

e udzielanie uczestnikom wszelkich informacji dotyczacych organizacji posiedzenia

zapewnienie laptopa z dostepem do Internetu i drukarki czarno-biatej.
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6. Transport

Wykonawca zapewni transport w postaci:

e taksowki — w razie potrzeby - do przewozu uczestnikéw (maksymalnie 20 oséb VIP) na terenie
Zielonej Gory i na trasie Zielona Gdéra — Lotnisko Babimost Zielona Goéra. Liczba

wykorzystanych kilometrow nie przekroczy 400. Sposdb rozliczania:

Poczatek trasy (miejsce, w ktérym kierowca zabiera pasazerdow) -> Koniec trasy (miejsce, w

ktérym pasazerowie wysiadajg) = liczba km

Liczba km (fgcznie, z wszystkich wykorzystanych przejazdow) x koszt 1 km (zgodnie z kosztorysem)

= cena za transport facznie.

Na 3 dni kalendarzowe po zakonczeniu spotkania, Wykonawca przesle do Zamawiajgcego mailowo
na adres podany w umowie, informacje o liczbie przejechanych kilometréw. Informacja ta bedzie

podlegac weryfikacji i akceptacji przez Zamawiajgcego
7. Koordynacja wydarzenia:

Wykonawca zapewni osobe koordynujgca i obstugujacg posiedzenie na miejscu. Do obowigzkéw

koordynacyjnych naleze¢ bedzie:

1) Zapewnienie obstugi personelu technicznego, przed i w trakcie posiedzenia oraz wspétpraca z
obstugg techniczng obiektéw, w ktérych odbedzie sie posiedzenie oraz wizyty studyjne. Inspekcja i

kontrola wszystkich wynajetych sal i sprzetu.

2) Nadzér nad pracg wszystkich oséb i stuzb zaangazowanych w organizacje posiedzenia (obstuga
techniczna, obstuga gastronomiczna, ttumacze, technicy zapewniajgcy system do gtosowania).
Przedstawiciel Wykonawcy, ktéry zostat wyznaczony do realizacji zadania i wspdtpracy
z Zamawiajgcym  (poprzez  wpis w umowie), bedzie obecny na  miejscu

w czasie kazdego z wydarzen.

3) Stata kontrola prawidtowego przebiegu posiedzenia: obstugi technicznej, transportu, cateringu,

czystosci i wietrzenia sal.

4) Zapewnienie przewozu z siedziby Zamawiajgcego wskazanych materiatdw informacyjno-

promocyjnych (w tym baneru), a po zakonczeniu przewdz materiatéw do siedziby Zamawiajgcego.

5) Zapewnienie 5 miejsc parkingowych w miejscu posiedzenia przez caty czas trwania wydarzenia

(bez przerw nocnych).



