Zatacznik nr 1 - Opis przedmiotu zamdwienia na organizacje konferencji ,,Budowa systemu
gospodarki wodno-sciekowej na terenie Gminy Jabtonna - etap I”

l. Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem zamodwienia jest organizacja i obstuga konferencji ,Budowa systemu gospodarki wodno-
Sciekowej na terenie Gminy Jabtonna - etap I”.

Organizatorem konferencji jest Urzagd Gminy Jabtonna (dalej: Zamawiajgcy)

Uczestnikami konferencji bedg m.in. przedstawiciele Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Warszawie, wtadz samorzadowych i mieszkaricy gminy Jabtonna.

Konferencja odbedzie sie w Jabtonnie 25 wrzesnia 2019 r. w godz. 13-17. Liczba uczestnikéw: 60
osob. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby uczestnikdw o maksymalnie 20%.
Ostateczna liczba uczestnikéw zostanie podana przez Zamawiajgcego na 5 dni kalendarzowych przed
terminem konferencji. W przypadku zgtoszenia Wykonawcy zmiany liczby uczestnikdéw spotkania w
terminie nie pdzniej niz na 5 dni przed planowanym dniem spotkania, uzgodnione zmiany ilosciowe
Wykonawca uwzgledni w koicowym rozliczeniu przedmiotu umowy, stosujgc ceny jednostkowe w
odniesieniu do kosztéw zapewnienia wyzywienia podanych w ofercie (cena jednostkowa kosztéw
wyzywienia na uczestnika).

Il. Zakres zamowienia
1. Wynajecie przestrzeni na potrzeby organizacji konferencji

Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia w petni wyposazonej, sali konferencyjnej lub
przestrzeni, w ktdrej mozliwe jest zorganizowanie konferencji - wraz ze sprzetem technicznym oraz
obstugg cateringowga dla maksymalnie 60 oséb, zgodnie z wymogami bhp.

Wykonawca zapewni miejsce na organizacje konferencji w Jabtonnie, koszt wynajmu powierzchni
ponosi Wykonawca. Kwote nalezy uwzgledni¢ w ogdlnym koszcie za organizacje konferencji.

Wykonawca zapewni wyposazenie sali konferencyjnej w nastepujgcym zakresie:
a) krzesta odpowiadajgce liczbie uczestnikéw konferencji, ustawione teatralnie;

b) strefe dla prelegentéw wyposazong w fotele dla maksymalnie 4 oséb; dobrze widoczng dla
wszystkich uczestnikéw konferencji

c) stoliki kawowe dla prelegentéw w liczbie umozliwiajgcej wszystkim prelegentom potozenie
notatek i wody;

d) médwnice multimedialng wyposazong w mikrofon na statywie oraz ekran dla prelegentéw
potaczony z laptopem (przenoszacy obraz z laptopa) z zainstalowanym pakietem MS Office (w
szczegblnosci Power Point), programem do odczytu plikéw PDF, program do odczytu plikow
filmowych, oraz z dostepem do internetu;

e) mikrofony bezprzewodowe (5 szt.) umozliwiajgce dyskusje prelegentéw z uczestnikami
konferencji;
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f)

nagtos$nienie;

Dodatkowo wykonawca zapewni:

a)

personel zapewniajgcy obstuge techniczng m.in. wyswietlanie prezentacji/grafik/filmow
zgodnie z kolejnoscia wystgpien, scenariuszem i harmonogramem wydarzenia,
skonfigurowanie wszystkich pofaczen, dbanie o ciggtos¢ dziatania i sprawnos¢ wszystkich
elementdw wyposazenia technicznego, w tym usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie
nad prawidtowym dziataniem sprzetu. Personel ten bedzie dostepny co najmniej 60 minut
przed rozpoczeciem konferencji oraz w trakcie jej trwania;

oznakowanie sali konferencyjnej, szatni, zaplecza sanitarnego oraz drogi do sali. Oznakowanie
musi zostac zakoriczone na co najmniej godzine przez rozpoczeciem konferencji;

strefe recepcyjng wraz z obstugg (2 osoby) przed salg konferencyjng lub po wejsciu do budynku
ztozong ze stotu i 2 krzeset, ktéra dostepna bedzie przez caty czas trwania konferencji;

szatnie dla uczestnikdéw konferencji (wraz z obstugg);

hostessy/hostéw (3 osoby, ubrane w eleganckie, schludne, jednakowe stroje: mezczyzni w
biate koszule z dtugim rekawem oraz ciemne spodnie i pantofle wizytowe, kobiety w ciemne
dtugie spodnie lub ciemng spddnice do kolan oraz biatg koszule z dtugim rekawem lub
ciemng elegancka sukienke do kolan z krétkim lub dtugim rekawem, skromnym dekoltem,
zakrytymi plecami, bez elementéw koronkowych, btyszczacych, kobiety powinny mie¢
eleganckie czétenka z zakrytymi palcami i pietami) obecnych podczas konferencji majacych za
zadanie obstuge strefy recepcyjnej oraz podawanie mikrofonéw uczestnikom, ktorzy beda
zadawali pytania prelegentom konferencji;

co najmniej 20 bezptatnych miejsc parkingowych przy obiekcie, w ktérym odbywac sie bedzie
konferencja.

2. Zorganizowanie cateringu Wykonawca zapewni catering w postaci: a) ciggtej przerwy kawowej

ztozonej z: - kawy z ekspresow cisnieniowych. Wykonawca zapewni co najmniej 3 ekspresy

cisnieniowe wraz z mlekiem do kawy w dzbanuszkach. Ekspresy zostang rozmieszczone

w réznych miejscach strefy bufetowej w celu unikniecia zattoczenia; - herbaty (co
najmniej czarna, owocowa, zielona) wraz ze $wiezg cytryng w plastrach; — cukru w
cukiernicach; — wody mineralnej gazowanej i niegazowanej w butelkach szklanych o

pojemnosci 0,33 ml

lub w dzbankach szklanych; — 100% sokéw owocowych (jabtko, pomarancza) w dzbankach

szklanych (1 os./min. 200 ml); - $wiezych owocow sezonowych filetowanych, minimum 3 rodzaje np.

winogrona
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(czerwone, biate), ananas, melon, jabtka, mandarynki (1 os./min. 100 g); - ciast i
deseréw: co najmniej 3 rodzaje z wytgczeniem ciast drozdzowych; - tartinek i rollséw z
tortilli: z co najmniej 3 sktadnikami, wegetarianskich i miesnych.

b) lunchu ztozonego z: - przystawek, co najmniej 3 rodzaje, w tym jedna wegetarianska; — zupy
— 2 rodzaje, w tym jedna wegetarianska; — dania gtéwnego na ciepto, co najmniej 3 rodzaje, w

tym jedno wegetarianskie; — satatek i suréwek, co najmniej 3 rodzaje;
- dodatkow, co najmniej 3 rodzaje np. ziemniaki opiekane, kasza peczak, gryczana, jaglana,
ryz, warzywa na parze;

- deseru, co najmniej 3 rodzaje;

- napojéw: kawa (z ekspresu cisnieniowego; do dyspozycji stale co najmniej dwa ekspresy
cisnieniowe), herbata (co najmniej czarna, owocowa, zielona), woda (gazowana,
niegazowana), soki (100%);

Wszystkie potrawy powinny zosta¢ podpisanie wizytdwkami, w tym zawierajgcymi oznaczenie dan
wegetarianskich. Potrawy majg by¢é podane z wykorzystaniem zastawy/sprzetéw zapewniajgcych
utrzymanie wtasciwej temperatury dan oraz ich estetyczne podanie. Wykluczone jest uzywanie naczyn
i sztuécoéw jednorazowych.

Przerwa kawowa powinna by¢ gotowa na pdt godziny przez rozpoczeciem rejestracji uczestnikow
konferencji i by¢ dostepna przez caty czas trwania konferencji.

Godzina podania lunchu powinna zosta¢ dostosowana elastycznie do przebiegu konferencji, tj.
uwzgledniaé przyspieszenie lub opdZnienie jego podania wzgledem zaplanowanej pory.

Obiad (lunch) w formie bufetu powinien zosta¢ podany w pomieszczeniu zarezerwowanym wytgcznie
dla uczestnikéw konferencji. Ostateczne menu zostanie ustalone z Zamawiajgcym na 5 dni przed
terminem konferencji.

Wykonawca zapewni stoliki koktajlowe w liczbie odpowiedniej do liczby uczestnikow konferencji,
umozliwiajgcej swobodne spozycie positku.

Wykonawca zapewni doswiadczong obstuge kelnerska, ktéra bedzie mogta udzieli¢ informacji nt.
podawanych potraw oraz bedzie dbata o staty dostep do czystej zastawy oraz na biezgco usuwata
brudng zastawe. Liczba kelneréw musi zosta¢ dostosowana do liczby uczestnikow.

3. Aranzacja pomieszczen, scenografia, oswietlenie i nagtosnienie

a) Po wejsciu do budynku lub przed salg konferencyjng Wykonawca zaaranzuje strefe powitalng
z recepcjq i szatnig oraz strefe bufetowa, przestrzen na wystep artystyczny

c¢) Wykonawca przygotuje oprawe wizualng spotkania,
d) Wszystkie elementy aranzacji i scenografii Sali gtéwnej oraz pozostatych pomieszczenn powinny
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f)

g)

j)

k)

tworzyc¢ spdjng i estetyczng kompozycje i odpowiadac tematyce konferencji.

Wykonawca zapewni niezbedne urzadzenia nagfasniajgce w Sali gtéwnej, w ilosci i jakosci
zapewniajgcej wtasciwy odbidr wszystkich elementéw spotkania.

Najpdzniej 15 dni przed planowanym dniem spotkania Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu w
formie graficznej (wizualizacja) i opisowej projekt aranzacji Sali gtdwnej, w ktdrej odbedzie sie
spotkanie oraz strefy powitalnej. Projekt powinien nawigzywac do tematyki konferencji, przy czym
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian w przedfozonym projekcie. Projekt
powinien uzyska¢ akceptacje Zamawiajgcego najpdzniej 10 dni przed terminem spotkania (proces
uzgodnien powinien zosta¢ zamkniety przed tym terminem). Jakiekolwiek zmiany po tym terminie
beda dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach (nie dajgcych sie wczesniej przewidziec) i
bezwzglednie wymagajg zgody i zatwierdzenia przez Zamawiajgcego.

Wykonawca zapewni oprawe muzyczng na 30 minut przed rozpoczeciem konferencji, w jej trakcie
oraz w czasie lunchu poprzez muzyke ptyngca z gtosnikéw, gtosnos¢ dostosowana do
pomieszczenia, niezaktécajgca rozmow. Muzyka powinna by¢ dostosowana do charakteru
spotkania. W terminie przewidzianym na przedstawienie propozycji aranzacji Sali gtdwnej oraz
aranzacji pozostatych pomieszczen, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje oprawy
muzycznej w postaci plikdow mp3. Wykonawca ponosi wszelkie koszty wykorzystania utworéw
muzycznych oraz dopetni wszelkich formalnosci pozwalajacych na wykorzystanie utworéw
muzycznych podczas spotkania. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za wykonanie lub
wykorzystanie utworu przedstawionego przez Wykonawce.

Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie pomieszczen do spotkania (tj. ustawienie
elementéw technicznych, sprzetu, oswietlenia, nagtosnienia, oznakowanie sal) oraz ich
uprzatniecie po zakonczeniu spotkania.

Wykonawca odpowiada za zabezpieczenie elementéw technicznych, wprowadzonych przez niego
na sale, tak by z jednej strony nie stanowity zagrozenia dla zycia i zdrowia uczestnikdw spotkania
(kable, lampy, reflektory itp.), a z drugiej nie naruszaty estetyki miejsca i wydarzenia oraz
zapewniaty swobodne przemieszczanie sie.

1)  Wykonawca zobowigzany jest do wczesniejszego zapoznania sie z wymogami wynajmujacego
sale w zakresie warunkéw technicznych i organizacyjnych, ktére moga mie¢ wptyw na organizacje
i przebieg spotkania.

m) Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawnos$¢ dziatania urzadzen i personelu obstugi
technicznej.

n) Wykonawca bedzie informowat Zamawiajgcego o wszelkich kwestiach organizacyjnych
zwigzanych ze scenografig, aranzacjg pomieszczen itp., ktéore mogg mie¢ wptyw na przebieg
spotkania.

4. Scenariusz uroczystosci

a) Wstepna wersja scenariusza spotkania, opracowana przez Zamawiajgcego, przekazana
zostanie Wykonawcy w dniu podpisania umowy. Scenariusz uwzglednia¢ bedzie wstepne
zakresy czasowe, a takie kwestie merytoryczne zwigzane z
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b)

c)

d)

b)

d)

przebiegiem spotkania dla Wykonawcy.

Dalsze prace nad scenariuszem beda odbywac sie w Scistej wspotpracy z Wykonawca.
Wykonawca moze zgtosi¢ propozycje zmian i sugestie odnosnie przebiegu spotkania.

Wykonawca zapewni co najmniej jedno spotkanie robocze w celu uzgodnienia scenariusza, w
ktédrym wezmie udziat réwniez konferansjer. Uwaga! Konferansjera zapewnia zamawiajacy.
Spotkanie musi sie odby¢ najpdzniej na 5 dni przed konferencja.

Zamawiajgcy zastrzega, ze scenariusz bedzie na biezgco aktualizowany w zakresie kolejnosci i
liczby przemawiajgcych oséb do dnia spotkania.

Koordynator

Wykonaweca zapewni osobe koordynujgca przebieg konferencji. Do obowigzkéw koordynatora
bedzie nalezec:

Zapewnienie obstugi personelu technicznego, przed i w trakcie konferencji oraz wspétpraca z
obstugg techniczng obiektu, w ktdrych odbedzie sie konferencja. Inspekcja i kontrola wynajetej
sali i sprzetu.

Nadzdr nad pracg wszystkich oséb i stuzb zaangazowanych w organizacje konferencji (obstuga
techniczna, obstuga gastronomiczna). Przedstawiciel wykonawecy, ktéry zostat wyznaczony do
realizacji zadania i wspoétpracy z zamawiajgcym (poprzez wpis w umowie), bedzie obecny na
miejscu w czasie catego wydarzenia.

Stata kontrola prawidtowego przebiegu programu konferencji: obstugi technicznej, cateringu,
czystosci i wietrzenia sali oraz informowanie organizatora i personelu o kazdej zmianie
programu, opdznieniu.

Zapewnienie dystrybucji materiatdw informacyjnopromocyjnych i publikacji dla uczestnikéw,
dostarczonych przez zamawiajgcego najpdzniej 5 dni przed rozpoczeciem konferencji -
roztozenie i ztozenie wedtug wskazowek zamawiajgcego, a po zakoriczeniu przewodz
niewykorzystanych materiatéw informacyjno-promocyjnych do siedziby Zamawiajgcego.
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