)

Opis przedmiotu zamdwienia

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamdwienia jest zapewnienie kompleksowej organizacji dwdch
miedzynarodowych konferencji. Organizatorem konferencji jest Szkota Wyzsza Wymiaru
Sprawiedliwosci.

Konferencje odbedgq sie w dwdch terminach: 02-03.09.2022 i 22-23.09.2022.

Zamawiajgcy przewiduje realizacje dwodch konferencji, kazda dla maksymalnie 120
uczestnikéw. Doktadna liczba uczestnikéw zostanie przekazana Wykonawcy przez
Zamawiajgcego po otrzymaniu potwierdzenia uczestnictwa w konferencji przez zaproszonych
gosci, lecz nie pdzniej niz 7 dni przed dniem konferenc;ji.

Nazwy i kody Wspdlnego Stownika Zamowien (Klasyfikacji CPV):

a) 55100000-1 - Ustugi hotelarskie,

b) 55120000-7 - Ustugi hotelarskie w zakresie spotkan i konferencji,

c) 55300000-3 - Ustugi restauracyjne i dotyczgce podawania positkow,

d) 22462000-6 - Materiaty reklamowe,

e) 79540000-1 - Ustugi w zakresie ttumaczen ustnych,

f)  60400000-2 - Ustugi transportu lotniczego,

g) 60100000-9 - Ustugi w zakresie transportu drogowego.

Wymagania co do realizacji przedmiotu zamdwienia opisanego w przedmiotowym Opisie
Przedmiotu Zamodwienia odnoszg sie do kazdej z konferencji, ktore sg odrebnymi wydarzeniami
zaplanowanymi do realizacji w réznych terminach tj. 02-03.09.2022r. i 22-23.09.2022r.

1) ZASADY WYKONANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Wykonawca w trakcie realizacji niniejszego zamdwienia:

1) zobowigzany jest do Scistej wspdtpracy zZamawiajgcym, w tym m.in. do co najmniej dwéch
spotkan roboczych przed terminem Konferencji w siedzibie Zamawiajgcego. Podczas
spotkan zostanie omdwiona szczegétowa koncepcja realizacji poszczegélnych zadan
wchodzgcych w sktad zamoéwienia, w tym kwestie techniczne. Termin spotkan ustala
Zamawiajgcy. W razie potrzeby Zamawiajacy zorganizuje wiecej niz dwa spotkania z
Wykonawcg. Wykonawca sporzadzi réwniez szczegdétowy harmonogram dziatan na
podstawie OPZ i ustalen podjetych wspdlnie z Zamawiajgcym w trakcie fazy przygotowan
do realizacji zamdwienia.

2) zachowa najwyzszg starannosc i bedzie dziatat zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;

3) przeniesie na Zamawiajgcego autorskie prawa majgtkowe do wszystkich utwordw,
wytworzonych w ramach i na rzecz niniejszego zamodwienia, na zasadach okreslonych w
umowie;

4) odpowiada za wszelkie zobowigzania formalno-prawne wobec podmiotéw z nim
wspotpracujgcych przy lub na rzecz realizacji niniejszego zamoéwienia;

5) zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu w formie elektronicznej (na dowolnym/
dowolnych nosniku/ach) wszystkich produktéw (w tym: utwordw) wytworzonych w trakcie
realizacji niniejszego zamodwienia (w stosunku do ktérych uzyskane zostanie przeniesienie
na Zamawiajgcego praw autorskich);


https://www.portalzp.pl/kody-cpv/szczegoly/uslugi-w-zakresie-tlumaczen-ustnych-8807
https://www.portalzp.pl/kody-cpv/szczegoly/uslugi-w-zakresie-transportu-drogowego-7740

6) bedzie realizowat zadania zgodnie z wymogami Zamawiajgcego, wskazanymi w

dokumentacji niniejszego zamodwienia oraz zgodnie z ustaleniami podjetymi wspdlnie z

Zamawiajgcym w trakcie fazy przygotowan do realizacji poszczegdlnych zadan.

Ogodlne zasady wspotpracy Wykonawcy z Zamawiajgcym przy realizacji zamdwienia:

1) ile nie wskazano inaczej, to kazdorazowo liczbe dni wskazanych w OPZ nalezy rozumieé

jako dni robocze (dni od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od

pracy);
2) akceptacja/odbior wykonania poszczegdlnych elementéw zamowienia moze byé

dokonywana za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail), jedynie Protokot odbioru

zamoéwienia musi by¢ dokonany w formie pisemnej lub na odlegtos¢, przy uzyciu

kwalifikowalnego podpisu elektronicznego.

Wymagania dotyczace lokalizacji konferencji i obiektu:

1) Woydarzenie bedace przedmiotem zamdwienia powinno zosta¢ zorganizowane w

lokalizacji spetniajacej co najmniej nastepujgce wymagania:

a)

b)

d)

f)

lokalizacja sali konferencyjnej: obiekt hotelarski min. czterogwiazdkowy, posiadajgcy
sale konferencyjng o powierzchni minimum 200 m2 i wysokosci 3,5 m, mieszczacg 120
uczestnikéw konferencji.

dostepnos¢ parkingu na potrzeby uczestnikdw konferencji w bezposrednim
sgsiedztwie (do 200 metrow) od miejsca konferencji oraz zagwarantowanie
Zamawiajgcemu maksymalnie 30 miejsc parkingowych bezposrednio na terenie
obiektu konferencyjnego, w tym min. 1 dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

Obiekt dostosowany do potrzeb oséb z dysfunkcjami narzagdu ruchu powodujgcymi
koniecznosé korzystania z wdzka lub innych urzadzen wspomagajacych ruch jak np.
kule, w szczegdlnosci obiekt posiada dostepne windy oraz podjazdy do budynku
umozliwiajgce korzystanie przez osoby z niepetnosprawnoscia bez koniecznosci
pomocy osoby trzeciej, korytarze umozliwiajgce poruszanie sie osdb na wdzkach
inwalidzkich, pomieszczenia sanitarne dostepne dla oséb z niepetnosprawnoscia.
Zamawiane ustugi $wiadczone bedg w hotelu posiadajgcym co najmniej kategorie
czterogwiazdkowg, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z
dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych
sg $wiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U. z 2017 r. poz. 2166).

Zaproponowany obiekt powinien zapewnia¢ wysokg jakos¢ ustug hotelarskich, w
szczegblnosci w odniesieniu do czystosci catego obiektu wraz z infrastrukturg
towarzyszacg i poszczegdlnych pokoi, stanu technicznego budynku, stopnia zuzycia
elementow wyposazenia pokoi oraz zgodnosci wyposazenia w zaleznosci od kategorii
obiektu zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia
2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone
ustugi hotelarskie (Dz.U. z 2017 r. poz. 2166).

Zamawiajgcy zastrzega, iz obiekt nie moze znajdowaé sie w trakcie
remontu/przebudowy.

Jezeli obiekt sktada sie z czesci zmodernizowanej (po remoncie) lub nowej oraz czesci
niezmodernizowanej, Wykonawca w pierwszej kolejnosci zapewni nocleg w czesci
zmodernizowanej lub nowe;j.



h) Obiekt musi spetniac¢ aktualne na dzien rozpoczecia konferencji wytyczne Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego oraz wymagania okreslone w aktach prawnych dotyczacych
zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19.

i) Zamawiajgcy wymaga, aby obiekt zlokalizowany byt w granicach administracyjnych m.
st. Warszawy lub maksymalnie 20 km od granic administracyjnych M. st. Warszawy.
Lokalizacja miejsca, w ktérym odbedzie sie konferencja musi znajdowac sie w miejscu,
do ktérego mozliwy jest dogodny dojazd (Zamawiajgcy wyklucza dojazd autobusami
linii nocnych) dojazd srodkiem komunikacji miejskiej (tj. m.in. autobus, tramwaj, kolej
miejska) z Dworca Centralnego w Warszawie. Czas dojazdu komunikacjg publiczng,
zgodnie z rozktadem jazdy komunikacji miejskiej, nie moze przekracza¢ 1 godziny (60
minut). Czas dojazdu do obiektu nie dotyczy dojscia z/do przystanku i oczekiwania na
transport. Odlegtos¢ miedzy przystankiem a obiektem nie moze przekroczy¢ 400
metréw odlegtosci drogowe;j.

4. Termin wykonania zaméwienia:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

Zamowienie zostanie zrealizowane w dwéch terminach:

a) pierwsza konferencja - w terminie od dnia 2 wrzesnia 2022 r. do dnia 3 wrzesnia 2022
r., dwa dni po sobie nastepujace.

b) druga konferencja - w terminie od dnia 22 wrzesnia 2022r. do dnia 23 wrzesnia 2022r.,
dwa dni po sobie nastepujace.

kazde z wydarzen bedzie trwac 2 dni, w tym maksymalnie 3 noclegi. (Wykonawca bedzie

Swiadczyt ustuge od zakwaterowania w dniu przyjazdu uczestnikdéw oraz uroczystego

otwarcia wydarzenia pierwszy dzien konferencji, do obiadu i wykwaterowania w dniu

wyjazdu — dzien po zakoriczeniu konferencji)

ustuga konferencyjna — w pierwszym i drugim dniu konferencji (1 duza sala konferencyjna

dla 120 oséb), zgodnie z programem spotkan, ktéry zostanie ustalony z Wykonawcg w

trybie roboczym po podpisaniu umowy;

ustuga gastronomiczna — we wszystkich dniach realizacji zamodwienia;

ustuga hotelowa — maksymalnie trzy doby;

ustuga fotograficzna w pierwszym i drugim dniu konferencji;

ustuga ttumaczen symultanicznych w pierwszym i drugim dniu konferencji.

5. Zakres i wymagania szczegétowe zamowienia:

1)

Przedmiot zamdwienia bedzie realizowany w nastepujgcym zakresie:

noclegi ze $niadaniem dla maksymalnie 20 osdb,

pokoje jednoosobowe dla maksymalnie 20 osdb,

obiady dla maksymalnie 120 oséb w pierwszym i w drugim dniu konferenciji,

obiad dla maksymalnie 20 oséb w ostatnim dniu wyjazdu - w dniu wykwaterowania z
hotelu,

uroczysta kolacja w pierwszym dniu konferencji dla maksymalnie 120 uczestnikéw
wydarzen,

kolacja dla maksymalnie 20 oséb w dniu zakwaterowania przed pierwszym dniem
konferencji,



g)

1 sala duza konferencyjna dla 120 uczestnikéw,

catodzienny serwis kawowy: w pierwszym dniu konferencji dla maksymalnie 120 osdb, w
drugim dniu konferencji przez caty dzien trwania wydarzenia dla maksymalnie 120 oséb,
zgodnie z harmonogramem ustalonym w trybie roboczym z Zamawiajgcym po podpisaniu
umowy,

maksymalna liczba uczestnikow kazdego z wydarzen to 120 osdb podczas kazdego dnia
wydarzenia. Zamawiajgcy potwierdzi Wykonawcy liczbe uczestnikéw wydarzenia na 7 dni
przed planowanym wydarzeniem. Zamawiajgcy na 4 dni przed planowanym wydarzeniem
potwierdzi ostateczng liczbe oséb, ktére korzystaja z zakwaterowania i wyzywienia.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ modyfikacji liczby uczestnikdw konferencji, nie
pdzniej niz na 3 dni przed rozpoczeciem spotkania, bez konsekwencji finansowych dla
Zamawiajgcego.

Wykonaweca zapewni ustuge parkingowa dla 30 samochoddéw osobowych, dostepng przez
caty okres realizacji przedmiotu zamdwienia. Parking bedzie usytuowany w niedalekiej
odlegtosci od miejsca wydarzenia, umozliwiajacej swobodne i szybkie przemieszczenie sie
pomiedzy budynkiem a parkingiem. Odlegtos¢ miejsc parkingowych od budynku nie
powinna by¢ wieksza niz 200 metréw. Miejsca parkingowe dla uczestnikéw wydarzenia
muszg by¢ bezptatne.

Wykonaweca zapewni uczestnikom nie korzystajgcym z zakwaterowania bezptatng szatnie,
czynna na godzine przed rozpoczeciem wydarzenia i do godziny po zakonczeniu spotkania.
Dostep do szatni musi by¢ tatwy dla wszystkich oséb biorgcych udziat w wydarzeniu.
Wykonaweca ponosi petng odpowiedzialnosc¢ za rzeczy przyjete na przechowanie do szatni.

1) OPIS ZADAN WYKONAWCY
1. W ramach realizacji Przedmiotu zamdwienia Wykonawca zobowigzany jest zapewnié¢ w

szczegoblnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

sale konferencyjng na potrzeby organizowanych konferencji wraz z wyposazeniem sali
konferencyjnej i sprzet techniczny wraz z niezbedng obstuga,

ustuge dotyczgca zapewnienia aranzacji sali oraz niezbednej scenografii wraz z petng
obstuga multimedialng kazdej z konferencji,

ustuge gastronomiczng dla wszystkich uczestnikéw Konferencji wraz z niezbedng obstugg,
ustuge hotelowg — rezerwacja noclegéw dla wybranych uczestnikow i prelegentéw
konferencji,

ustuge transportu uczestnikéw i prelegentéw konferencji,

obstuge profesjonalnego fotografa na potrzeby realizacji dokumentacji zdjeciowej,
obstuge profesjonalnej ekipy filmowej na potrzeby realizacji streamingu on-line wraz z
pdzniejszym montazem i transkrypcjg nagrania z konferencji,

wykonanie animacji (do 30 sekund) bedacej wprowadzeniem do Konferencji,

realizacje 2-minutowego klipu relacjonujacego Konferencje,

10) wykonanie 2 filméw pokonferencyjnych do wykorzystania na stronie www, Youtube itp.,

bedacych relacjami prezentacji i wystgpien merytorycznych konferencji.

11) projekt, wykonanie, wydruk i dostarczenie materiatdw informacyjno-promocyjnych,

dedykowanych kazdemu wydarzeniu,



12) petng ustuge ttumaczenia symultanicznego konferencji z jezyka polskiego na jezyk angielski
oraz z jezyka angielskiego na jezyk polski, w tym zapewnienie niezbednego sprzetu i kabin
dla ttumaczy,

13) zakontraktowanie moderatoréw, konferansjera i prelegentédw konferenc;ji,

14) ustuge rekrutacji uczestnikow kazdej z konferenciji.

Przedmiot zamdwienia bedzie realizowany w ramach jednego obiektu konferencyjno-
hotelowego.

Ponizej wyspecyfikowano poszczegdlne Zadania, do ktorych wykonania jest zobowigzany

Wykonawca.

IV) SZCZEGOLOWY OPIS ZADAN

Zadanie nr 1 — zapewnienie sali konferencyjnej potrzeby organizowanych konferencji wraz z

wyposazeniem sali konferencyjnej i sprzet techniczny wraz z niezbedng obstuga:

1. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢:

2.

1)

sale konferencyjna, o wysokosci, co najmniej 3 metry i powierzchni umozliwiajgcej swobodne

poruszanie sie 120 uczestnikom wraz z ustawieniem niezbednej infrastruktury i przestrzeni

organizacyjnej, w szczegdlnosci pozwalajacg na:

a) zapewnienie miejsca na ustawienie krzeset dla 120 oséb w sali, w uktadzie teatralnym lub
amfiteatralnym — sposéb ustawienia krzeset okreslony zostanie przez Zamawiajacego
(kazde z miejsc o powierzchni zapewniajgcej dystans wskazany w wytycznych
epidemiologicznych aktualnych w dniu wydarzen) z zachowaniem co najmniej 2 korytarzy
komunikacyjnych,

b) przygotowanie sceny,

c) ustawienie kabiny dla ttumaczy oraz zapewnienie stanowiska (stot i dwa krzesta, dostep do

pradu) dla Zamawiajgcego, zlokalizowanego w sgsiedztwie zaplecza technicznego,

bezptatng szatnie (mieszczacg okrycia odpowiadajgce liczbie uczestnikow konferencji),

zlokalizowang w niewielkiej odlegtosci od sali, w oddzielnym, zamykanym pomieszczeniu,

dostepna na co najmniej godzine przed rozpoczeciem wydarzenia i do godziny po jego
zakonczeniu,

Sala konferencyjna — wymagania:

1)

2)

sala konferencyjna musi posiada¢ zaplecze sanitarne, spetnia¢c warunki profesjonalnej,
biznesowej sali konferencyjnej pod wzgledem wyposazenia, aranzacji, musi by¢
klimatyzowana, posiada¢ wystarczajgce nagtosnienie, musi by¢ dostosowana do potrzeb oséb
z niepetnosprawnoscia.

sala konferencyjna nie moze posiadac elementdw ograniczajgcych uczestnikom widocznos$é w
jakimkolwiek kierunku sali ani zawiera¢ elementdw ograniczajgcych badz utrudniajgcych
poruszanie oraz ustawianie dodatkowych elementdéw (banerdw, niestandardowych roll-upow)
w sali.



w przypadku sali konferencyjnej z oknami musi istnie¢ mozliwosé zaciemnienia jej w taki

sposéb, by wyswietlane w niej prezentacje byty dobrze widoczne. Sala nie powinna mieé

filaréw utrudniajgcych widocznos$é dla uczestnikéw.

sala konferencyjna zostanie przygotowana do wydarzed najpdzniej do godz. 19:00 dnia

poprzedzajgcego rozpoczecie wydarzen.

sala konferencyjna w dniu wydarzen bedzie dostepna w godzinach od godz. 8.00 do 18.00, dla

maksymalnie 120 osdb.

Na sali zapewnione bedzie:

a)

c)

g)

ekran diodowy o duzych rozmiarach, zapewniajgcy dobrg widocznos$¢ z kazdego miejsca
sali konferencyjnej; w przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego niedostatecznej
widocznosci ekranu Wykonawca ma obowigzek zapewni¢ dodatkowy/dodatkowe
ekran/ekrany. Ekran/ekrany bedg stuzyty do odtwarzania dwdch obrazéw réwnoczesnie,
np. prezentacji prelegentéw, prezentacji oraz zapisu graficznego przekazu werbalnego,
ekran/ekrany muszg zapewnié¢ mozliwosé odtwarzania dwoch obrazéw réwnoczesnie, np.
prezentacji panelistow/prelegentdw, prezentacji oraz zapisu graficznego przekazu
werbalnego;

zapewnienie mozliwosci taczenia online z méwca na zywo, w przypadku gdy Zamawiajacy
stwierdzi takg koniecznos¢. Wykonawca zapewni wéweczas zaplecze techniczne, link do
taczenia oraz taczenia prébne a takze niezbedne wsparcie techniczne, a w dniu Wydarzenia
obstuge takiego tgczenia. Zamawiajgcy o takiej koniecznosci poinformuje Wykonawce
najpozniej na 5 dni kalendarzowe przez terminem Wydarzenia;

scene mieszczgcg wszystkich panelistow/prelegentdw (do 8 osdb) o wysokosci min. 40 cm
i jej aranzacje w ustawieniu zapewniajgcym petng widocznos$¢ ekranu dla wszystkich
uczestnikdw konferencji oraz swobodne poruszanie sie panelistom/prelegentom,

fotele dla panelistow/prelegentéw w jednakowym ksztatcie i kolorze oraz jednakowe
stoliki typu kawowego (na stolikach tabliczki imienne, woda mineralna
gazowana/niegazowana oraz szklanki — asortyment wymieniany na biezgco),

dekoracje sceny adekwatng do tematu konferencji uzgodniong z Zamawiajgcym,
niezbedne urzadzenia nagtasniajgce, w tym rezerwowe, gwarantujgce komfortowy odbiér
dzwieku wszystkim uczestnikom, dostosowane do rozmiaréw sali oraz ilosci uczestnikow;
minimum 2 laptopy (wraz z pilotem) w sali konferencyjnej do emisji prezentacji/filméw na
ekranach w salach;

dostep do bezptatnego szerokopasmowego Internetu (Wi-Fi) dla wszystkich uczestnikow;
wskazniki laserowe, zegar/stoper odmierzajgcy czas trwania prezentacji umieszczony w
miejscu widocznym ze sceny, kostke dziennikarskg (media splitter) umozliwiajgca
podtgczenie minimum 5 mikrofonow;

mikrofony bezprzewodowe w liczbie minimum 2 sztuk, do wykorzystania przez
uczestnikdw wydarzen, chcacych zabraé gtos (Wykonawca zapewni, co najmniej jedng
osobe do podawania mikrofonowy);

o$wietlenie punktowe skierowane na panelistow/prelegentéw i osoby wystepujace na
scenie, dostosowane do kubatury sali konferencyjnej;

kabine/-y do ttumaczenia symultanicznego wraz ze stuchawkami dla wszystkich
uczestnikdw z zapewnieniem obstugi ich wypozyczania;



8)

9)

m) na co najmniej dwie godziny przed rozpoczeciem Wykonawca zapewni obecnos¢ co
najmniej dwdch oséb kompleksowo obstugujacych wyposazenie techniczne sali
konferencyjnej.

Inne elementy:

a) informacja z tytutem konferencji przed wejsciem do sali konferencyjnej oraz przy wejsciu
do obiektu hotelarskiego,

b) ekran ustawiony przy wejsciu na sale konferencyjng, na ktérym bedzie wyswietlany
program konferencji/tytuty paneli dyskusyjnych,

c) kierunkowskazy, umozliwiajgce przybywajgcym uczestnikom konferencji bezproblemowe
dotarcie od wejscia do obiektu konferencyjnego, szatni oraz do miejsca spozywania
positkow,

d) na wyzej wspomnianych tablicach informacyjnych oraz kierunkowskazach oraz/lub na
wyswietlaczach/ekranach przewidzianych do zamieszczania informacji, Wykonawca
zobowigzany bedzie zamiesci¢ dostarczong przez Zamawiajgcego nazwe konferencji wraz
z przekazanymi przez Zamawiajgcego logotypami; wszystkie projekty wizualizacji
wymagajg zatwierdzenia Zamawiajgcego,

e) recepcja przed salg konferencyjng (tj. stét recepcyjny z minimum dwoma krzestami oraz
miejsce na postawienie materiatdw promocyjnych dla uczestnikbw) wraz z min.
dwuosobowg obstugg (w tym minimum jedna osoba z komunikatywnym jezykiem
angielskim), dostepng na co najmniej godzine przed rozpoczeciem i godzine po
zakonczeniu wydarzed. Wykonawca zapewni odpowiedni ubidr osdéb obstugujgcych
recepcje dostosowany do rangi wydarzenia. Obowigzkiem osdéb obstugujgcych recepcje
bedzie w szczegdlnosci:

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

ii. rozdawanie uczestnikom konferencji imiennych identyfikatoréw;

iii. rozdawanie uczestnikom konferencji pakietéw materiatéw konferencyjnych wraz
z programem konferencji;

iv. udzielanie podstawowych informacji wszystkim uczestnikom konferencji. W
przypadku probleméw w tym zakresie osoba obstugujaca recepcje powinna
kierowa¢ uczestnikow do przedstawiciela Zamawiajgcego;

v.  Scista wspotpraca z przedstawicielem Zamawiajgcego przez caty czas trwania
konferencji.

Elementy wyposazenia technicznego sali konferencyjnej nie mogg utrudnia¢ uczestnikom

konferencji swobodnego przemieszczania sie.

Wykonawca zapewni kompleksowy: montaz, demontaz catej aranzacji oraz sprzatanie

powierzchni niezwtocznie po zakonczeniu wydarzenia.

10) W przededniu konferencji Wykonawca zapewni minimum dwie osoby do pomocy

Zamawiajgcemu w przygotowaniu upominkow dla uczestnikdw wydarzenia i materiatéw
konferencyjnych.

11) Ramowy program kazdej z konferencji:



Dzien 1

8:45-9:30 Rejestracja uczestnikow
10:00 - 10:15 Uroczyste powitanie i rozpoczecie konferencji
10:15-11:00 Panel profesorsko-prawny — czes¢ miedzynarodowa
11:00 - 11:15 | przerwa kawowa
11:15-12:30 Panel profesorsko-prawny — czes¢ polska
12:30-13:30 Przerwa obiadowa
13:30-14:30 Panel polityczny — cze$s¢ miedzynarodowa
14:30 - 14:45 Il przerwa kawowa
14:45 - 15:45 Panel polityczny — czes¢ polska
15:45 -16:00 Il przerwa kawowa
16:00-17:00 Panel publicystyczny
17:30 - 18:00 Podsumowanie konferencji
18:00 - 21:00 Uroczysta kolacja
Dzien 2
8:45-9:30 Rejestracja uczestnikow
9:30-10:00 Rozpoczecie drugiego dnia konferencji
10:00 — 10:45 Panel profesorsko-prawny — cze$¢ miedzynarodowa
10:45-11:00 | przerwa kawowa
11:00-12:00 Panel profesorsko-prawny — czes¢ polska
12:00 -13:00 Obiad

UWAGA 1: Zamawiajqcy zastrzega, ze ramowy program konferencji moze ulec zmianie. Podlega on

uzgodnieniu roboczym z Wykonawcgq po podpisaniu umowy.




Zadanie nr 2 — zapewnienie aranzacji sali oraz niezbednej scenografii wraz z petng obstuga
multimedialng kazdej z konferencji:

1. Wykonanie aranzacji (oprawy) sali konferencyjnej oraz przestrzeni prowadzgcych do sali. Aranzacja
powinna: byé nowoczesna i oryginalna, nawigzywac¢ do idei i celu konferencji, uwzgledniac
umieszczenie logotypdw przekazanych przez Zamawiajgcego po podpisaniu umowy.

2. Zapewnienie odpowiedniej aranzacji sali konferencyjnej w sposdb umozliwiajgcy komfortowa
dyskusje zebranych prelegentéw zgodnie ze standardami spotkan miedzynarodowych w randze
ministerialnej. Wykonawca zapewni ustawienie sali ,teatralne” dla wszystkich uczestnikéw
konferencji.

3. Dekoracje sceny adekwatng do tematu konferencji uzgodniong z Zamawiajgcym,

Zapewnienie oswietlenia, nagtosnienia oraz sprzetu AV, umozliwiajgcego prawidtowg realizacje

konferencji, w postaci:

1) ekranu diodowego duzych rozmiarach, zapewniajgcy dobrg widocznos¢ z kazdego miejsca sali
konferencyjnej; w przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego niedostatecznej widocznosci
ekranu Wykonawca ma obowigzek zapewni¢ dodatkowy/dodatkowe ekran/ekrany.
Ekran/ekrany beda stuzyty do odtwarzania dwoch obrazéw réwnoczesnie, np. prezentacji
prelegentdw, prezentacji oraz zapisu graficznego przekazu werbalnego,

2) projektora o mocy minimalnej 5500 ANSI,

3) min. 2 laptopy do wyswietlania (obstugujgcego aplikacje ppt i pptx),

4) oraz innego sprzetu niezbednego do zapewnienia prawidtowej organizacji technicznej
konferencji.

Zadanie nr 3 — zapewnienie ustugi gastronomicznej dla wszystkich uczestnikéw konferencji wraz z
niezbedng obstuga:

1. Wykonawca zapewni catering dla uczestnikow konferencji w liczbie ustalonej ostatecznie z
Zamawiajgcym na 4 dni robocze przed konferencja.

2. Wykonawca zapewni catodniowy serwis kawowy i catering stodki (w trybie ciggtym) w formie
bufetu szwedzkiego wraz z obstugy, dostosowany do liczby uczestnikdw spotkania, zgodnie z
nastepujgcymi wytycznymi:

a) Ustuga cateringowa swiadczona bedzie poza salami, w ktérej odbywac bedg sie spotkania;
miejsce musi by¢ usytuowane w tym samym budynku, w odlegtosci nie wiekszej niz 200
metréw od sali, w ktérej odbywa sie wydarzenie.

b) W miejscu Swiadczenia serwisu kawowego wykonawca zapewni stoliki oraz miejsca siedzgce
umozliwiajgce swobodne korzystanie z przygotowanego serwisu.

c¢) Wykonawca zapewni dostepnos$¢ serwisu kawowego i cateringu stodkiego na pdét godziny
przed rozpoczeciem kazdego dnia konferencji.

d) Sktad serwisu kawowego obejmuje co najmniej:

- napoje gorace serwowane bez ograniczen:
e kawa — rozpuszczalna oraz zaparzana i serwowana z ekspresu cisnieniowego, do
ceramicznych kubkéw lub filizanek;



e herbata - wybdr sposréd minimum czterech rodzajéw herbat ekspresowych
w torebkach, w tym herbata czarna i zielona (woda do zaparzenia herbaty serwowana
do ceramicznych kubkoéw lub filizanek z termoséw gastronomicznych z kranem, torebki
herbaty pakowane w indywidualne koperty);

dodatki do napojow serwowane bez ograniczen:

o mleko do kawy w dzbankach o poj. nie wiekszej niz 500 ml, trzy rodzaje: zwykte, bez
laktozy min. 2% i roslinne,

e Swieza cytryna w plasterkach,

o cukier biaty i brgzowy.

napoje zimne w ilosci co najmniej 500 ml (tgcznie) w przeliczeniu na osobe:

o butelkowang wode mineralng gazowang,

o butelkowang wode mineralng niegazowang,

e dodatkowo wode butelkowang (gazowang i niegazowang), w ilosci 10 sztuk
w réwnych proporcjach, dla prelegentéw (dostepna na sali w miejscu dla prelegentow,
na stolikach)

e soki owocowe — co najmniej dwa rodzaje.

catering stodki w postaci:

e ciastka — co najmniej 4 rodzaje ciastek np. mate nadziewane rogaliki, babeczki
z owocami, ciastka w polewie czekoladowej lub inne propozycje ciastek (150 g na
osobe),

e ciasto — co najmniej 3 rodzaje ciasta (100 — 120 g na osobe),

e owoce Swieze — sezonowe, podane w dekoracyjny sposdb, 3 rodzaje z nizej
wymienionych: ananas z wydgzonym trzpieniem pokrojony w plastry, pomarancza
pokrojona w ¢wiartki, grejpfrut pokrojony w C¢wiartki, nektarynka/brzoskwinia bez
pestek pokrojone w ¢wiartki, mandarynki, pokrojony melon/arbuz, banany,
winogrona w kisciach, jabtka, truskawki, czeresnie. Dopuszcza sie podanie innych niz
w/w owocow sezonowych po uzgodnieniu wyboru w trybie roboczym z
Zamawiajacym.

3. Wyzywienie dla uczestnikow:

a) Wykonawca zapewni wyzywienie dla wszystkich uczestnikbw wydarzenia poprzez

zapewnienie:

$niadania — pierwszy i drugi dzien wydarzenia, serwowanego w godzinach od 6.30 do 9.00
(dotyczy osob, ktére bedg nocowaty w hotelu),

obiadu — pierwszy i drugi dzien dnia wydarzenia,

kolacji — pierwszy (dzien zakwaterowania), pierwszy i drugi dzien wydarzenia, serwowanej
okoto godziny 18:00 - 21.00.

b) Na potrzeby wyzywienia uczestnikéw wykonawca zapewni odpowiednig sale wyposazong w

c)

stoly i krzesta dostosowane do liczby uczestnikdw wydarzenia, znajdujgcg sie w tym samym

budynku, w ktérym odbywa sie wydarzenie.

Zamawiajgcy nie dopuszcza serwowania positkbw w tej samej sali, w ktérej odbywa sie

wydarzenie.

4. Wykonawca zapewni $niadania w formie bufetu szwedzkiego obejmujgce:
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g)

h)

dania na gorgco do wyboru: dwa gorace dania miesne, jedno gorace danie wegetarianskie i
bezglutenowe (np. jajecznica, jajka, kietbaski, paréwki itp.),

pieczywo ciemne i jasne: butki, chleb, pieczywo z ziarnami,

kilka rodzajéw wedlin i kilka rodzajow serow,

co najmniej dwa rodzaje satatek,

Swieze warzywa,

$niadanie na stodko: co najmniej dwa rodzaje ptatkéw sniadaniowych, dwa rodzaje dzeméw
lub dzem i stodki krem kanapkowy,

kawa z ekspresu cisnieniowego, co najmniej 3 rodzaje herbaty, cytryna, cukier (biaty i
brgzowy), mleko (trzy rodzaje: zwykte, bez laktozy min. 2% i roslinne) i woda mineralna
(gazowana i niegazowana),

gramatury serwowanych na $niadanie potraw muszg by¢ dostosowane do liczby uczestnikéw.

Wykonawca zapewni obiady w formie bufetu szwedzkiego lub w formie serwowanej obejmujace:

a)
b)
c)

d)

Obiad musi sktadac sie z zupy i gorgcego dania gtéwnego, napoju.

Wykonaweca zapewni danie gtéwne z dodatkami skrobiowymi oraz suréwka lub satatka.

Wykonawca zapewni co najmniej dwa dania: jedno danie miesne i jedno danie wegetarianskie

do wyboru dla uczestnikow. Jedno z darn musi uwzgledniaé opcje bezglutenows.

Wykonaweca zapewni co najmniej dwa rodzaje zupy do wyboru. Jedna z serwowanych zup musi

by¢ wegetarianska.

Wykonawca zapewni nastepujgce gramatury positkow:

a. zupa-co najmniej 0,25 | na osobe,

b. danie gorace — co najmniej 150 g na osobe,

c. dodatki skrobiowe — porcja ziemniakéw lub frytek / makaronu / ryzu / kaszy — 200 g na
osobe,

d. zestaw suréwek / satatek — co najmniej 150 g na osobe,

e. woda gazowana i niegazowana, sok lub kompot — co najmniej 0,5 | na osobe.

Wykonaweca zapewni kolacje w formie bufetu szwedzkiego obejmujaca:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

dania na gorgco do wyboru: danie miesne, danie wegetarianskie,

pieczywo ciemne i jasne: butki, chleb, pieczywo z ziarnami,

kilka rodzajéw wedlin i kilka rodzajow serow,

co najmniej dwa rodzaje satatek,

Swieze warzywa,

co najmniej 3 rodzaje herbaty, cytryna, cukier biaty i brgzowy, soki owocowe, woda mineralna
(gazowana i niegazowana),

gramatury serwowanych na kolacje potraw muszg by¢ dostosowane do liczby uczestnikow,
Wykonawca zapewni réznorodne potrawy. Dania gorgce serwowane na kolacje
i Sniadanie nie mogg sie powtarzac.

Wszystkie produkty zapewnione przez Wykonawce muszg by¢ bezwzglednie Swieze, produkty

uzyte do przyrzadzenia positkdw muszg spetnia¢ normy jakosci produktéw spozywczych, produkty

przetworzone muszg posiada¢ aktualny termin przydatnosci do spozycia.

Wykonawca zobowigzany jest do zachowania zasad higieny i obowigzujgcych przepisow

sanitarnych podczas przygotowywania i serwowania positkdw oraz przygotowywania positkow

zgodnie z zasadami racjonalnego zywienia, urozmaiconych i petnowartosciowych.
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10.

11.

12.
13.

14.

W zakresie wyzywienia Wykonawca zobowigzany jest do terminowego przygotowania i podania

positkdw zgodnie z harmonogramem ustalonym z Zamawiajgcym w trybie roboczym.

Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania aktualnie obowigzujacych przepisdow i norm

w zakresie przygotowywania i serwowania positkdw w tym przepiséw ustawy o bezpieczenstwie

zywnosci i zywienia z dnia 25 sierpnia 2006 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1252).

Wykonawca zapewni dostosowany do liczby uczestnikéw i rodzaju podawanych dan serwis i statg

obstuge serwisu, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie:

a) kompleksowego sprzetu gastronomicznego dla tego typu ustugi, w tym miedzy innymi:
termosy gastronomiczne z kranem — dyspensery, talerzyki i kubeczki (pojemnos¢ 250 ml)
ceramiczne do napoi goracych, literatki szklane do napoi zimnych (soki, woda);

b) zastawa na ktérej serwowane sg Sniadania, obiady i kolacje nie moze by¢ jednorazowego
uzytku (w szczegdlnosci nie moze byc to zastawa papierowa i plastikowa); uzyta zastawa musi
by¢ czysta i nieuszkodzona;

c) wszystkie serwowane produkty muszg by¢ estetycznie podane i utozone w sposdb
dekoracyjny;

d) produkty wegetarianiskie muszg by¢ utozone w sposéb zapewniajgcy ich rozgraniczenie od
serwowanych produktéw niewegetarianskich;

e) wykonawca ustawi termosy gastronomiczne z kranami w taki sposdb, zeby zapewnic
uczestnikom tatwy do nich dostep oraz szybka mozliwos¢ skorzystania przez kilka oséb na raz,
w szczegolnosci poprzez zapewnienie co najmniej trzech termosdw gastronomicznych,
ustawionych w co najmniej dwdch oddalonych od siebie miejscach;

f) stét na ktdrym bedzie serwowany catering musi by¢ estetycznie udekorowany;

g) wykonawca oznaczy wszystkie, serwowane w ramach cateringu produkty poprzez
umieszczenie przed serwowanymi produktami matych, biatych, dekoracyjnych i estetycznie
opisanych karteczek z nazwami;

h) wykonawca odpowiednio oznaczy produkty wegetarianskie i bezglutenowe;

i) po stronie Wykonawcy lezy ustuga porzadkowania po cateringu, ktérg Wykonawca zrealizuje
po zakonczeniu ustugi lub na prosbe Zamawiajgcego;

Wykonawca ustali z Zamawiajgcym menu nie pézniej niz na 4 dni przed rozpoczeciem konferencji.

Na kazdy dzienA konferencji musi by¢ przygotowane inne menu, co oznacza, ze wszystkie dania

serwowane podczas pierwszego dnia konferencji nie powinny sie powtarza¢ drugiego dnia

konferencji.

Godzina serwowania obiadu i rozpoczecia kolacji, co do zasady, bedzie zgodna z godzing

wyznaczong w agendzie konferencji. W przypadku przesunie¢ w agendzie w trakcie trwania

konferencji, godzina obiadu i kolacji takze zostanie przesunieta, o czym Wykonawca zostanie
poinformowany przez Zamawiajgcego.

Zadanie nr 4 — zapewnienie ustugi hotelowej — rezerwacja noclegéw dla wybranych uczestnikdw i

prelegentéw konferencji:

1.

Wykonawca zapewni ustuge hotelowg (maksymalnie trzy noclegi ze $niadaniem) dla maksymalnie
20 oséb wskazanych przez Zamawiajgcego, w pokojach jednoosobowych. Zamawiajacy nie
dopuszcza mozliwosci zakwaterowania uczestnikéw w pokojach dwuosobowych, z wyjgtkiem
pokoi dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania.
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Kazdy z pokoi noclegowych musi miec tazienke i spetniaé¢ standardy przepisane dla hoteli co
najmniej 4 gwiazdkowych.

Wykonaweca zapewni 20 pokoi jednoosobowych.

Obiekt w ktérym swiadczona bedzie ustuga hotelarska musi posiadad staty i bezptatny dostep do
sieci internetowej poprzez WiFi.

Obiekt, w ktérym swiadczona jest ustuga hotelarska musi byé dostosowany do potrzeb osdb
niepetnosprawnych.

Obiekt musi posiada¢ catodobowa recepcje.

Wykonawca zapewni mozliwos¢ zakwaterowania w hotelu uczestnikow w dzien przed pierwszym
dniem konferencji od godziny 15.00 oraz wykwaterowanie z hotelu do godz. 15 w dzien po
ostatnim dniu konferencji.

Zadanie nr 5 - zapewnienie ustugi transportu uczestnikéw i prelegentéw kazdej z konferencji:

1.

Wykonawca zapewni transport lotniczy w klasie ekonomicznej (zakup biletéw) dla wskazanych
przez Zamawiajgcego oséb w liczbie maksymalnej do 10 oséb oraz w klasie Premium Class dla
maksymalnie 2 oséb w ramach kazdego wydarzenia, zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego.
Doktadna liczba 0séb zostanie podana przez Zamawiajgcego w trakcie trwania umowy.

Ustuga transportu lotniczego w przypadku maksymalnej liczby 10 oséb bedzie obejmowata podréz
do Warszawy z wybranego kraju europejskiego i podréz z Warszawy do wybranego kraju
europejskiego, m.in.: Wegry, Niemcy, totwa, Litwa, Stowenia);

Ustuga transportu lotniczego w przypadku maksymalnej liczby 2 oséb bedzie obejmowata podréz
do Warszawy z kraju poza Europg i podrdz z Warszawy do wybranego kraju poza Europg;

Dane kontaktowe prelegentdéw/uczestnikéw (imiona i nazwiska oraz inne dane niezbedne do
dokonania rezerwacji i zakupu biletéw) zostang przekazane Wykonawcy przez Zamawiajgcego
najpdzniej w terminie 14 przed dniem konferencji.

Zamawiajgcy zastrzega, ze port lotniczy wylotu musi by¢ tozsamy z portem powrotu danej osoby.
Wykonawca zapewni transport dla prelegentéw/uczestnikdw konferencji z lotniska w Warszawie
do obiektu, w ktérym swiadczona bedzie ustuga hotelowa oraz z obiektu hotelowego, lub
bezposrednio z obiektu konferencyjnego, na lotnisko w Warszawie po zakoriczonym wydarzeniu.
Doktadne terminy zostang wskazane przez Zamawiajgcego w trakcie trwania umowy.
Zamawiajgcy zastrzega, iz rozliczenie ptatnosci za bilety lotnicze i transport z lotniska do hotelu
oraz z hotelu/obiektu konferencyjnego na lotnisko nastgpi za faktycznie wykonane zlecenia
(zgodnie z liczbg 0s6b) na podstawie dowodoéw potwierdzajgcych koszty biletéw i transportu.

Zadanie nr 6 — zapewnienie obstugi profesjonalnego fotografa na potrzeby realizacji dokumentacji

zdjeciowej:

1.

2.

Wykonawca zapewnieni statg profesjonalng obstuge fotograficzng przez caty czas trwania
konferencji — w pierwszy i drugi dzien konferencji, tj. od godz. 9:00 do godz. 17:00.

Wykonawca bedzie zobowigzany do sporzadzenia dokumentacji fotograficznej z przebiegu
konferenciji (tj. minimum 100 zdje¢ w rozdzielczosci 300 dpi, w formacie RAW oraz jpg), wykonanej
przez profesjonalnego fotografa. Wykonane zdjecia zostang przekazane Zamawiajgcemu na dysku
przenosnym, w terminie 6 dni roboczych od daty zakoniczenia konferencji.
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3.

W ramach w/w puli zdje¢ w trakcie trwania wydarzenia fotograf przekaze minimum 3-4 zdjecia po
zakonczeniu kazdej z czesci konferencji (wystgpienia otwierajgce, panele dyskusyjna, wizyta
studyjna) na wskazany przez Zamawiajgcego adres e-mail.

Zadanie nr 7 — zapewnienie obstugi profesjonalnej ekipy filmowej na potrzeby realizacji streamingu

on-line wraz z pdzniejszym montazem i transkrypcjg nagrania z konferencji

1.

10.

11.

Wykonaweca zapewni techniczng obstuge transmisji on-line, dZzwieku i obrazu z sali konferencyjnej
w tym: przynajmniej dwie kamery, przynajmniej 4 mikrofony, statywy, oswietlenie, komputer
przetwarzajacy obraz i dzwiek, umozliwiajgcy transmisje on-line danych w sposdb bezproblemowy
i zapewniajgcy dobrg jakos¢ oraz synchronizacje audiowizualng (ptynny odbidr transmisji audio i
wideo) wraz z profesjonalng obstugg sprzetu podczas konferencji oraz montazem urzadzen i
okablowania niezbednych do przeprowadzenia transmisji.

Wykonawca zapewni tacze o odpowiedniej przepustowosci pozwalajgce na ptynng transmisje
sygnatu audio- wideo dla co najmniej 100 - 150 osdéb jednoczesnie.

Wykonawca zapewni rowniez tacze zapasowe od innego operatora, ktére pozwoli na
kontynuowanie transmisji w momencie awarii facza podstawowego z takg samg wydajnoscig jak
tacze podstawowe.

Wykonawca udostepni Zamawiajgcemu specjalny kod HTML umozliwiajacy osadzenie na stronie
Zamawiajgcego w formie playera transmisji on-line.

Wykonawca zapewni transmisje on-line bez posrednictwa zasobéw Zamawiajgcego, w tym w
szczegblnosci tacza internetowego Zamawiajgcego.

Zainstalowany player transmisji dysponowaé bedzie funkcjonalnoscig (forma ikony EN//PL)
umozliwiajgcg wybdr przez internaute odpowiedniej wersji jezykowej, bez koniecznosci
przetadowywania playera; projekt playera, zawierajacego logotyp Zamawiajgcego, musi byc
uzgodniony z Zamawiajgcym.

Wykonaweca przeprowadzi prébe streamingu on-line na minimum 2 dni robocze przed konferencjg,
a probe nagtosnienia i ekranu w dniu konferencji, na minimum 3 godziny przed rozpoczeciem
wydarzenia i na minimum godzine przed rozpoczeciem wydarzenia.

W ciggu 2 dni roboczych od zakonczenia konferencji Wykonawca przesle Zamawiajgcemu, na
wskazany przez niego adres e-mail, raport zawierajacy statystyki dotyczace odbiorcéw transmisji
(raport powinien zawierac co najmniej liczbe potaczen, sredni czas potgczenia, lokalizacje potaczen
z wykorzystaniem mechanizmu GeolP) z wyszczegdlnieniem informacji o liczbie wyswietlen i liczbie
indywidualnych uzytkownikdw wraz z ich lokalizacjami (z podziatem na kraje i miasta) oraz
minimalnym, maksymalnym i srednim czasie wyswietlenia.

9Wszelkie aspekty Swiadczonej ustugi muszg byé kompatybilne ze standardowym wyposazeniem
oraz oprogramowaniem, w szczegdlnosci ustuga musi wspotpracowad z aktualnymi wersjami
przegladarek oraz dla trzech wersji wczesniejszych produktu MS Internet Explorer, EDGE, Firefox,
Chrome, Opera oraz Safari oraz z systemami operacyjnymi Windows, Linux oraz Mac OS X.
Wykonaweca przygotuje transmisje przy wykorzystaniu narzedzi umozliwiajgcych odbidr transmisji
on-line bez koniecznosci instalacji dodatkowego oprogramowania, np. w oparciu o HTMLS5.
Wykonawca zapewni prawidtowy odbidr transmisji on-line na komputerach stacjonarnych,
laptopach oraz urzgdzeniach mobilnych.
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12. Wykonawca zagwarantuje poziom bezpieczenstwa uniemozliwiajgcy dokonanie wtaman,
uzyskanie jakiegokolwiek nieautoryzowanego dostepu do wtasnych serweréw lub urzadzen
transmitujgcych sygnat audio-wideo, ktory to dostep zaktécitby transmisje sygnatu w sieci Internet.

13. W ciggu 2 dni roboczych od dnia zakonczenia Konferencji Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
przygotowany do publikacji (w formacie DVD oraz FLV) petny zapis dokonanego streamingu.
Streaming powinien byé przekazany w czesciach dopowiadajacych poszczegdlnym czesciom
Konferencji tak, by Zamawiajgcy mdgt bez koniecznosci dodatkowego montazu udostepnic je na
stronie internetowej.

14. W ciggu 10 dniroboczych od zakonczenia konferencji Wykonaweca przekaze transkrypcje z nagrania
Konferencji:

a) Transkrypcje poszczegélnych czesci konferencji powinny by¢ przekazane w formie osobnych
plikéw doc. w jezyku polskim.

b) Transkrypcje powinny objgé tylko wystgpienia otwierajgce i panele dyskusyjne (wizyta
studyjna nie jest objeta obowigzkiem transkrypcji)

c) Przekazane pliki w formacie doc. powinny by¢ czytelne i zredagowane jezykowo oraz spéjne
stylistycznie.

d) W ciggu 3 dni roboczych od konferencji Wykonawca przesle przyktadowy plik z transkrypcjg z
nagrania z konferencji obejmujgcy czes¢ Konferencji wskazang przez Zamawiajgcego. W ciggu
2 dni roboczych od dnia przekazania przez Wykonawce niniejszego pliku Zamawiajgcy zgtosi
uwagi do przekazanej transkrypcji. Nie pdzniej niz w ciggu 5 kolejnych dni roboczych
Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu pozostate transkrypcje wedtug zaakceptowanego
wzoru.

Zadanie nr 8 - wykonanie animacji (do 30 sekund) bedacej wprowadzeniem do konferencji:

1. Wykonawca wykona dynamiczng animacje komputerowag z wykorzystaniem wytycznych,
przekazanych przez Zamawiajgcego, zawierajgca nazwe i date konferencji, animowane grafiki,
nawigzujgce w obrazie do tematyki konferencji. Animacja zostanie zaprezentowana na poczatku
konferencji i moze zosta¢ wykorzystana jako element klipu relacjonujgcego konferencje.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ spotkania w siedzibie Zamawiajgcego z autorami
animacji, w celu udzielenia wskazdéwek dotyczacych animacji. Spotkanie odbedzie sie nie pdzniej
niz na 3 dni robocze od daty podpisania umowy. Termin spotkania ustala Zamawiajacy. W tym
samym terminie Zamawiajacy przekaze Wykonawcy materiaty do wykorzystania w animacji.

3. W ciggu 2 dni roboczych od przekazania przez Zamawiajgcego materiatow do wykorzystania w
animacji Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu projekt scenariusza animacji, stworzony w oparciu
o wytyczne Zamawiajgcego, oraz przedstawi do wyboru Zamawiajgcego 3 podktady muzyczne
oraz dwdch lektoréw.

4. Zamawiajgcy w ciggu 3 dni roboczych od daty przekazania przez Wykonawce propozycji
scenariusza zgtosi swoje uwagi oraz wybierze podktad muzyczny i lektora.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do czterokrotnego wniesienia uwag do przedstawionego
materiatu w terminie maksymalnie 2 dni roboczych od jego przekazania Zamawiajgcemu.

6. Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu ostateczng forme animacji na 4 dni robocze przed

konferencja.
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Zadanie 9 - realizacja 2-minutowego klipu relacjonujacego Konferencje

1. Wykonawca bedzie zobowigzany do realizacji 2 - minutowego klipu w zaakceptowanej przez
Zamawiajgcego wersji i dostarczenia go Zamawiajgcemu najpdzniej 15 dni roboczych po
wydarzeniu.

2. Wykonawca przekaze propozycje scenariusza 2 - minutowego klipu relacjonujacego
Wydarzenie wraz z trzema podktadami muzycznymi do wyboru.

3. W propozycji scenariusza uwzgledniony zostanie przebieg catego Wydarzenia, oraz
maksymalnie 3 wywiady ze wskazanymi przez Zamawiajgcego uczestnikami Wydarzenia.

4. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy maksymalnie trzykrotnie zmiany do scenariusza oraz
wybierze podktad muzyczny.

5. Wykonawca w ramach ustugi zapewni: udiwiekowienie, efekty specjalne, opracowanie
graficzne oraz digitalizacje.

6. Gotowa produkcja powinna zawieraé plansze startowq oraz, jezeli Zamawiajacy tak wskaze,
graficznie wyrdznione cytaty; grafiki przedstawiajgce dane liczbowe/wykresy, belki/podpisy
informujace, kto (imie, nazwisko i ewentualnie funkcja i/lub instytucja) wypowiada sie przed
kamerg; na koncu powinny zosta¢ zaprezentowane wymagane logotypy, przekazane przez
Zamawiajgcego.

7. Produkcja klipu powinna uwzgledniaé optymalizacje i dostosowanie materiatéw
programowych do standardéw technicznych stosowanych w telewizji i Internecie. Technika
obrazu HD, format 16 x 9, formaty: mp4, mov, kompatybilne z platformami YouTube, Vimeo;
pliki w jakosci SD - wmv.

8. Skolaudowana produkcja zostanie przygotowana w polskiej wersji jezykowej, z napisami w
jezyku angielskim, w wersji dostepnosciowej z napisami i audiodeskrypcjag w oddzielnych
plikach, tak aby mozna byto przygotowane napisy osadzi¢ na kanale YouTube CUPT. Po stronie
Wykonawcy bedzie dokonanie ttumaczenia materiatu.

Zadanie 10 - wykonanie 2 filméw pokonferencyjnych do wykorzystania na stronie www, Youtube
itp., bedacych relacjami prezentacji i wystgpien merytorycznych konferencji:

1. Wykonawca bedzie zobowigzany do sporzadzenia przez doswiadczong ekipe filmowa 2 filméw
przedstawiajgcego petne wystgpienia z konferencji.

2. Na podstawie przekazanego przez Wykonawce wstepnego materiatu filmowego, Zamawiajgcy w
ciggu 2 dni roboczych od daty przekazania materiatu filmowego wskaze wybrane prezentacje.

3. W ciggu 2 dni roboczych od daty wskazania prezentacji/wystgpien Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu gotowy do uzycia materiat filmowy, sktadajgcy sie z wystgpien tematycznych
konferencji.

Wykonawca do realizacji zadania zapewni min. 2 kamery.

5. Finalny plik powinien zawiera¢ plansze startowg oraz, jezeli Zamawiajgcy tak wskaze, graficznie
wyrodznione cytaty; grafiki przedstawiajgce dane liczbowe/wykresy, belki/podpisy informujace, kto
(imie, nazwisko i ewentualnie funkcja i/lub instytucja) wypowiada sie przed kamerg; na koncu
powinny zostaé zaprezentowane wymagane logotypy, przekazane przez Zamawiajacego.
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6. Produkcja klipu powinna uwzglednia¢ optymalizacje i dostosowanie materiatéw programowych do
standarddéw technicznych stosowanych w telewizji i Internecie. Technika obrazu HD, format 16 x
9, formaty: mp4, mov, kompatybilne z platformami YouTube, Vimeo; pliki w jakos$ci SD - wmv.

7. Filmy zostang przygotowane w polskiej wersji jezykowej oraz opcjonalnie z napisami w jezyku
angielskim. Ewentualnego ttumaczenia materiatu dokona Wykonawca. O koniecznosci ttumaczenia
Zamawiajgcy poinformuje nie pdzniej niz 2 dni roboczych po konferencji.

Zadanie 11 - projekt, wykonanie, wydruk i dostarczenie materiatéw informacyjno-promocyjnych,
dedykowanych kazdemu wydarzeniu:

1. Na podstawie zaakceptowanych przez Zamawiajgcego projektéw graficznych Wykonawca
przygotuje i przekaze Wykonawcy nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed konferencjg materiaty
konferencyjne i promocyjne, miejsce dostarczenia materiatdw zostanie uzgodnione z
Zamawiajgcym w trybie roboczym, takie jak:

a) Program konferencji (szczegétowy wraz z tytutami sesji plenarnych i nazwiskami prelegentéw)
— 130 sztuk;

b) Identyfikator zblizony do formatu A6 wraz ze smyczami reklamowymi -130 sztuk;

Smycz 130 sztuk. Materiat: poliester, szerokos$¢ nie mniej niz 14 mm i nie wiecej niz 16 mm, kolor:

granatowy, z biatym jednostronnym nadrukiem logo SWWS, CBPE i logo konferencji, zakoriczona

metalowym karabinczykiem, dtugosé smyczy po zatozeniu nie mniej niz 45 cm i nie wiecej niz 55

cm.

Przezroczysty identyfikator z twardego plastiku z doczepiong metalowg przypinka, wymiary 88x53

mm, z mozliwoscig wsuniecia karty z informacjg — 130 sztuk

c) Metalowe dtugopisy z grawerem logotypdw - 130 sztuk. Dtugopis metalowy COSMO, kolor:
granatowy, kolor wktadu: niebieski, nadruk: grawer laserowy z 2 stron.

d) Notesy w formacie zblizonym rozmiarem do formatu A5 z nadrukiem logotypdow — 150 sztuk.
Objetos$¢ nie mniej niz 30 kartek + tektura pod spdd, papier biaty, offset 80g, kolorystyka: 4/0,
klejenie wzdtuz krétszej krawedzi, biata tekturka pod spodem, oktadka kolor granatowy, na
oktadce notesu logo CBPE, SWWS i logo konferencji.

e) Torba papierowa z raczkg, z nadrukiem logotypu CBPE, SWWS i logo konferencji. (rozmiar
odpowiedni do pomieszczenia wskazanych materiatéw konferencyjnych: notes, ditugopis,
program konferencji), Kolor papieru: granatowy. Technika nadruku: druk offsetowy,
wykonczenie matowe. Usztywnienie gornej krawedzi torby wklejka tekturowa o gramaturze
co najmniej 400 g/m2. W gdrnej krawedzi torby uchwyt sztancowy podtuzny o dtugosci 130
mm. Usztywnienie dolnej krawedzi torby wklejkg tekturowg o gramaturze co najmniej 400
g/m2 — 130 sztuk;

f) Roll'up konferencji wraz z projektem graficznym i wydrukiem (2 szt., rozmiar standardowy) -
Wymiar: 100 cm (szerokosc) x 200 cm (wysokosc), Zadruk: jednostronny. Kolor: 4+0, Kaseta:
typu tezka, bez ndzek, torba, Druk: poliester blockout min. 240 mikronéw lub réwnowazny,
Konstrukcja: aluminium, listwa gérna na zatrzask, Pliki: wersja do druku (wedtug specyfikacji
do druku), wersja RGB.

2. Szczegoty zostang ustalone podczas trwania umowy z Zamawiajgcym.
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3. Materiaty promocyjne i konferencyjne (program konferencji, dtugopisy, notesy, torby papierowe,
roll’'up) powinny zostac przygotowane i dostarczone nie pdzniej niz 5 dni przed dniem rozpoczecia
konferencji.

4. Dodatkowe elementy tekstowe lub graficzne, ktére powinny znalezé sie na materiatach
promocyjnych i konferencyjnych zostang uzgodnione i przekazane Wykonawcy po podpisaniu
umowy.

5. Wymagania dodatkowe dotyczgce materiatdw promocyjnych:

a) Wykonawca zobowigzuje sie w terminie maksymalnie 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
przedstawi¢ Zamawiajagcemu wizualizacje projektu dla kaidej z postaci materiatow
promocyjnych wskazanych w opisie przedmiotu zamdwienia.

b) Zamawiajgcy w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania propozycji wizualizacji dokona
wyboru i akceptacji oraz ewentualnie przedstawi uwagi do projektu wizualizacji materiatow.

c) W przypadku zgtoszenia uwag do projektu materiatéw promocyjnych Wykonawca zmodyfikuje
projekt zgodnie z uwagami Zamawiajgcego w terminie 1 (jednego) dnia roboczego od dnia ich
zgtoszenia.

d) W przypadku niezgtoszenia uwag przez Zamawiajacego albo po uwzglednieniu przez
Wykonawce zgtoszonych uwag, Zamawiajacy potwierdzi przyjecie projektu materiatéw
promocyjnych w terminie 2 dni roboczych.

e) Wykonawca wykona materiaty promocyjne zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego
projektem.

f) Na potrzeby realizacji zamoéwienia za dzien roboczy uznaje sie, kazdy dzien tygodnia od
poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni uznanych za
wolne od pracy u Zamawiajacego.

g) Wykonawca dostarczy materiaty promocyjne do miejsca, gdzie bedzie odbywaé sie
konferencja najpdzniej na 1 dzien roboczy przed planowanym rozpoczeciem spotkania.

Zadanie 12 - petna ustuga ttumaczenia symultanicznego konferencji z jezyka polskiego na jezyk

angielski oraz z jezyka angielskiego na jezyk polski, w tym zapewnienie niezbednego sprzetu i kabin

dla ttumaczy:

1. Wykonawca zapewnieni ustuge tfumaczenia symultanicznego z jezyka polskiego na jezyk
angielski oraz z jezyka angielskiego na jezyk polski.

2. Ttumaczenia symultaniczne bedg realizowane w trakcie trwania konferencji i w szczegdélnosci
obejma ttumaczenia:

3. Prezentacji i wyktadow prelegentow;

a) Wypowiedzi prelegentéw i uczestnikow w trakcie dyskusji;

b) Pytan prelegentéw i uczestnikéw konferencji w trakcie dyskus;ji;

c) Zakres tematyczny ttumaczen symultanicznych obejmuje specjalistyczne stownictwo
prawnicze obejmujgce prawo europejskie.

4. Wykonawca zapewni profesjonalny sprzet techniczny pozwalajacy na wykonanie ustugi, w tym
dwie kabiny wraz z wyposazeniem (pulpit z mikrofonem dla dwdéch ttumaczy w kabinie),
odbiorniki ze stuchawkami dla wszystkich uczestnikéw konferencji (120 szt.), bezprzewodowy
mikrofon dla osoby prezentujacej, bezprzewodowy mikrofon do zadawania pytan przez
publicznos$¢ oraz pozostaty sprzet niezbedny do zapewnienia ustugi ttumaczenia.
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5.
6.

Wykonawca zapewni osobe odpowiedzialng za obstuge sprzetu do ttumaczen.
Wykonawca zapewni liczbe ttumaczy niezbedng do nalezytego i profesjonalnego
przeprowadzenia ustugi: 4 ttumaczy (pol-ang, ang-pol).

Zadanie 13 - zakontraktowanie moderatorow, konferansjera, prelegentéw i gosci specjalnych

konferencji.

1.

Najpézniej 15 dni roboczych przed wydarzeniem Wykonawca zakontraktuje minimum 4
moderatoréw, minimum 8 panelistow/prelegentéw/gosci specjalnych oraz ustuge
konferansjerska (1 konferansjer) wskazanych przez Zamawiajacego.

Wykonawca pokryje koszty wynagrodzenia moderatoréw, prelegentéw i konferansjerki.
Zakres prac moderatoréw, prelegentow i konferansjera zostanie przekazany Wykonawcy po
zawarciu umowy i powinien zostaé¢ zamieszczony w umowach, ktére Wykonawca podpisze z
moderatorami, prelegentami i na ustuge konferansjerska. Wykonawca odpowiada za wszelkie
zobowigzania wobec zakontraktowanych moderatoréw i konferansjerki.

Kwota przeznaczona na wynagrodzenie moderatora/panelisty wyniesie maksymalnie 3 000,00
zt brutto za kazdy moderowany panel dyskusyjny/wystgpienie moderatora/panelisty, a
konferansjera i goscia specjalnego maksymalnie 15 000,00 zt brutto za udziat w dwudniowej
konferencji. W przypadku, gdy zadania konferansjera petni¢ bedzie moderator, osoba ta
otrzyma wynagrodzenie bedgce sumg wynagrodzenia moderatora i konferansjera.

Od ww. 0séb Wykonawca bedzie zobowigzany do nabycia autorskich praw majatkowych, zgéd
na publikacje wizerunku oraz wszelkich upowaznie do korzystania z praw zaleznych przez
Zamawiajgcego w zakresie wskazanym w umowie.

Zadanie 14 - zapewnienie ustugi rekrutacji uczestnikéw kazdej z konferencji

Wykonawca zapewni elektroniczny system rekrutacji np. poprzez strone internetowa
wydarzenia. Wzor formularza zostanie uzgodniony z Zamawiajacym i podlega jego akceptacji.
Przygotuje projekt zaproszenia spdjny z identyfikacjg wizualng konferencji i przedstawi do
akceptacji Zamawiajgcego, najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od podpisania umowy.
Zamawiajgcy zaakceptuje lub zgtosi uwagi do projektu, ktére Wykonawca uwzgledni w ciggu 2
dni roboczych. Poprawki nanoszone bedg do momentu ostatecznej akceptacji projektu przez
Zamawiajgcego.

Przeprowadzi elektroniczng wysytke zaproszen na konferencje (z dedykowanego adresu
mailowego) na adresy mailowe przekazane przez Zamawiajgcego. Zaproszenia oraz catosé
dalszej korespondencji bedg przesytane w sposdb dostepny cyfrowo, zgodny z zaleceniami
WCAG 2.1 AA.

Zatozy dedykowany wydarzeniu adres mailowy, obstugiwany na biezgco od momentu
rozestania zaproszen do dnia zakonczenia realizacji umowy przez co najmniej jedng osobe ze
strony Wykonawcy (odpowiedzi na biezgce pytania uczestnikéw konferencji etc.).

Udostepni Zamawiajgcemu na biezgco aktualizowang liste potwierdzonych uczestnikéw
konferencji lub dostep do elektronicznego systemu rejestracji.

19



V) Dodatkowe wymagania dotyczace przedmiotu zamdwienia

1.

Wykonawca zapewni obecnos¢ swojego przedstawiciela — koordynatora w trakcie trwania
catego wydarzenia, z ktérym na biezgco bedzie mozna sie konsultowaé w sprawach zwigzanych
z realizacjg przedmiotu zamdwienia (kwestie informacyjne, techniczne itp.).

Wykonawca zapewni w salach konferencyjnych ptyny do dezynfekcji dtoni oraz maseczki
jednorazowe.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé przeprowadzenia wizytacji w obiekcie
zaproponowanym przez Wykonawce przed wyborem oferty najkorzystniejszej.

UWAGA ZAMAWIAJACEGO: wszelkie obowigzki bedy wykonywane przy uwzglednieniu
obowigzujgcych w chwili ich wykonywania nakazéw, zakazéw i ograniczen wprowadzanych w zwigzku z

obowigzujgcym stanem epidemii lub zagrozenia epidemiologicznego wywotanego zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2.
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