Zalacznik nr 6 do SIWZ

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

Opis przedmiotu zamowienia
1. Wstep

Obecnie Gmina Miasto Elk realizuje partnerski projekt ,,Platforma Wspdipracy EGO SA”.
Projekt ma doprowadzi¢ do utworzenia i wzmocnienia statych struktur i mechanizméw
wspotpracy miedzy partnerami projektu: Miastem Etk, Gming Goldap, Gming Olecko,
Miastem Suwatki i Miastem Augustow. Realizacja dziatan projektowych wptynie na wzrost
znaczenia turystyki w regionie wspolpracy. Projekt stwarza mozliwos¢ budowy silnej marki
turystycznej Polski Potnocno — Wschodniej, ktora uwzglednia walory 1 zasoby turystyczne
oraz rozwoj turystyczny produktow. Wspdlne funkcjonowanie Polski Péinocno — Wschodniej
w turystyce spowoduje wzrost znaczenia tej dziedziny w gospodarce i rozwoju
ponadregionalnym, zbuduje wizerunek regionu jako atrakcyjnego turystycznie, zintegruje
srodowiska osob 1 instytucji dzialajacych w zakresie turystyki, nastapi kumulacja $rodkoéw
finansowych na rzecz rozwoju gospodarczego, a takze zostang skoordynowane dziatania

1 powstanie wspolna oferta, bardziej atrakcyjna dla potencjalnych inwestorow.

Wsrod zadan realizowanych przez Gming Miasto Elk jest organizacja dwoch ogdlnopolskich
konferencji w Gdansku 1 Warszawie promujacych oferte inwestycyjng oraz produkty
turystyczne Polski Polnocno — Wschodniej 1 konferencji inaugurujacej Platform¢ Wspolpracy
EGO SA.

2. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest:

1. Przygotowanie i organizacja 2 konferencji ogdlnopolskich w Warszawie 1 w Gdansku,
promujacych ofert¢ inwestycyjna oraz produkty turystyczne Polski Pdinocno —
Wschodnie;.

2. Organizacja w Etku konferencji inaugurujacej Platform¢ Wspolpracy EGO SA w
ramach projektu realizowanego przez Gming Miasto Etk w ramach PO Rozw¢j Polski
Wschodniej na lata 2007 — 2013.

Podstawowe zalozenia dwoch konferencji ogolnopolskich w Warszawie i w Gdansku sa
nastepujace:

1. Miejsce Konferencji: Miasto Warszawa (preferowane centrum), Miasto Gdansk
(centrum)
2. Liczba dni: 1 dzien w kazdym z miast (fgcznie 2 dni)



3. Termin: listopad 2011 r. (dni robocze)
4. Liczba uczestnikow: 150 os6b na kazdej konferencji, tacznie 300 osdb

5. Czas trwania: 9.00 — 17.00
10.00 - 10.30 Rejestracja uczestnikow i powitalna kawa
10.30 - 11.30 Sesja I
11.30 — 12.00 Przerwa kawowa
12.00 - 13.00 Sesja II
13.00 - 14.00 Lunch
14.00 — 15.00 Sesja III
15.00 — 15.30 Przerwa kawowa
15.30 - 16.30 Sesja IV

Przedmiot zamowienia wedtug klasyfikacji CPV:

79951000-5 Ustugi w zakresie organizowania seminariow

55120000-7 Ustugi hotelarskie w zakresie spotkan 1 konferencji

Podstawowe zalozenia organizacji konferencji inaugurujacej w Elku

1. Miejsce Konferencji: Etk
2. Liczba dni: 1
3. Termin: grudzien 2011 r. (dni robocze)
4. Liczba uczestnikow: 70 0sob
5. Czas trwania: 9.00 — 16.00
1 dzien

9.30-10.00  Rejestracja uczestnikow i powitalna kawa

10.00-11.25 Sesjal

11.25-11.45  Przerwa kawowa

11.45-13.00 Sesja 11

13.00-14.00 Lunch

14.00 — 15.30 Sesja I1I — Podpisanie porozumienia o wspolpracy na rzecz rozwoju
gospodarczego ,,Platforma Wspolpracy - EGO SA”

15.30 — 16.00 Przerwa kawowa, poczestunek


http://cpv.alx.pl/?q=79951000-5
http://www.przetargi.egospodarka.pl/Uslugi-hotelarskie-w-zakresie-spotkan-i-konferencji
http://cpv.alx.pl/?q=55120000-7

Przedmiot zaméwienia wedlug klasyfikacji CPV:

79951000-5 Ustugi w zakresie organizowania seminariow

55120000-7 Uslugi hotelarskie w zakresie spotkan i konferencji

3. Cele zamoéwienia

Glownym celem przedmiotu zamowienia jest promocja oferty inwestycyjnej oraz produktow
turystyczny obszaru EGO SA (Miasta Etku, Gminy Gotdap, Gminy Olecko, Miasta Suwatki
1 Miasta Augustow) w Warszawie 1 Gdansku oraz inauguracja Platformy Wspotpracy EGO
SA w Etku.

3.1. Cele szczegolowe

a) pokazanie potencjatu turystycznego obszaru EGO SA,

b) przedstawienie oferty turystycznej oraz produktéw turystycznych obszaru EGO SA,

c) budowa pozytywnego wizerunku obszaru EGO SA,

d) zainteresowanie polskich dziennikarzy a zarazem przedstawicieli instytucji turystycznych
obszarem EGO SA,

e) przyblizenie idei Partnerstwa ,,Platforma Wspoétpracy EGO SA”,

f) inauguracja Platformy Wspolpracy - EGO SA, podpisanie Porozumienia Partnerskiego na
rZecz rozwoju regionu.

3.2. Grupy docelowe
a) samorzady i administracja rzadowa,
b) podmioty i instytucje ze sfery badawczej 1 gospodarczej,
c) uczelnie wyzsze,
d) inwestorzy zewngtrzni,
e) podmioty dziatajace na rzecz rozwoju gospodarczego,
f) organizacje pozarzadowe dzialajace w turystyce,
g) przedsigbiorcy z branzy turystycznej,
h) instytucje i organizacje turystyczne,
1) media: dziennikarze 1 publicySci zwigzani z tematyka gospodarcza, biznesowa
1 turystyczng


http://www.przetargi.egospodarka.pl/Uslugi-hotelarskie-w-zakresie-spotkan-i-konferencji
http://cpv.alx.pl/?q=55120000-7
http://cpv.alx.pl/?q=79951000-5

4. Zakres przedmiotu zamowienia
Wymagania ogolne
W trakcie realizacji niniejszego zamowienia Wykonawca:

1.  Jest zobowigzany do $cistej wspoOlpracy z Zamawiajacym na kazdym etapie realizacji
przedsigwzie¢, w tym do aktywnego uczestniczenia w zwotanych przez Zamawiajacego
spotkaniach (przynajmniej 3 spotkania w siedzibie Zamawiajgcego: pierwsze najpozniej
7 dni po podpisaniu umowy, pozostate - ad hoc kiedy zajdzie istotna potrzeba w trakcie
realizacji projektu),

2. Jest zobowigzany do =zachowania najwyzszej staranno$ci i1 dziatania zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym,

3. Jest zobowigzany do przeniesienia na Zamawiajacego autorskich praw majatkowych do
wszystkich produktow wytworzonych w ramach 1 na rzecz niniejszego zamowienia, na
zasadach okreslonych w umowie,

4.  Odpowiada za wszelkie zobowigzania formalno-prawne wobec podmiotow z nim
wspolpracujacych przy lub na rzecz realizacji niniejszego zamowienia.

5.  Jest zobowigzany do przestrzegania i dzialania zgodnie z zasadami wizualizacji
Programu Operacyjnego Rozw6j Polski Wschodniej 2007 - 2013, dostgpnymi na stronie
WWW.parp.gov.pl,

6. Bedzie realizowa¢ reguly réwnosci szans, co oznacza, ze rezultaty dziatan
realizowanych w ramach Zamowienia dostgpne beda na rownych zasadach dla
wszystkich zainteresowanych,

7.  Jest zobowigzany do przekazania Zamawiajacemu (w celach archiwalnych,
dowodowych i1 promocyjnych) w formie elektronicznej (na no$nikach DVD lub CD)
wszystkich produktow wytworzonych w trakcie realizacji projektu finansowanego ze
srodkow publicznych, w tym z UE,

8.  Jest zobowigzany na kazdym etapie zamOwienia do realizacji zadan zgodnie z
wymogami Zamawiajacego, wskazanymi w dokumentacji niniejszego przedsiewzigcia
oraz ustaleniami podjetymi wspdlnie z Zamawiajacym w trakcie fazy przygotowan.

9. Do zadan Wykonawcy nalezy stala kontrola przebiegu konferencji, w tym m.in.: obstugi
technicznej, prawidtowego dziatania urzadzen technicznych, kontrola czystosci
pomieszczen, w ktorych odbywa si¢ konferencja, terminowosci, jakosci i1 sposobu
dystrybucji positkéw (w tym jakosci serwisu), informowania personelu obstugi
konferencji o wszelkich zmianach w jej programie.


http://www.parp.gov.pl/

Wymagania szczegolowe

I. Organizacja dwoch konferencji ogolnopolskich w Warszawie i w Gdansku

Zadanie 1 — Ustalenie tytulu oraz programu konferencji

a) Wykonawca w ciggu 7 dni od dnia podpisania umowy zaproponuje tytut a takze

opracuje program konferencji w Gdansku oraz w Warszawie 1 zatwierdzi u

Zamawiajacego,

b) Tytul oraz program bedzie dotyczy¢ nastepujacych tematow:

Mozliwo$ci tworzenia wspolnych produktow turystycznych i ich promocja,
wspolna oferta turystyczna na przykladzie obszaru EGO SA (na podstawie
opracowanej ekspertyzy w ramach projektu a takze wydanych materiatow
promocyjnych i informacyjnych),

Szlaki turystyczne 1 kulturowe jako markowy produkt turystyczny — na
przyktadzie Polski Potnocno - Wschodniej,

Budowa marki regionu oraz kreacja i rozwdj produktéw turystycznych regionu
— temat ogolny,

Turystyka aktywna, rekreacyjna i specjalistyczna na przyktadzie obszaru EGO
SA (miasta Etku, gminy Gotdap, gminy Olecko, miasta Suwatki oraz
Augustowa),

Analiza przewag konkurencyjnych Polski Pénocno — Wschodniej, ze
szczegdlnym uwzglednieniem obszaru EGO SA,

Ruch turystyczny w Polsce Poélnocno — Wschodniej na podstawie
przeprowadzonych badan w roku 2010 w obszarze EGO SA (raport z badan
ruchu turystycznego),

Oferta inwestycyjna turystyczna obszaru EGO SA: miasta Elku, gminy
Goldap, gminy Olecko, miasta Suwatki oraz Augustowa,

Partnerstwo jako wyzwanie dla rozwoju lokalnego. Porozumienie na rzecz
rozwoju na przyktadzie samorzadéw obszaru EGO SA.

c) Wykonawca podczas konferencji wyswietli 15 — minutowy film promujacy obszar

EGO SA, dostarczony przez Zamawiajacego,

Zadanie 2 — Zakontraktowanie ekspertow na konferencje w Warszawie i Gdansku

a) Wykonawca w ciggu 7 dni od dnia podpisania umowy przekaze Zamawiajgcemu

liste prelegentow krajowych wraz z CV do zatwierdzenia,



b)

d)

g)

Wykonawca zakontraktuje 4 zatwierdzonych przez Zamawiajacego ekspertow
krajowych z przedstawionej listy, ktérzy poprowadza panele tematyczne podczas
obu konferencji.

Do obowiazkow Wykonawcy nalezy zapewnienie noclegdw wraz ze $niadaniem
przez 1 dobe (hotel minimum 2 gwiazdkowy) dla wszystkich ekspertow spoza
Warszawy 1 Gdanska w miejscu konferencji.

Prelegenci beda odpowiedzialni za przygotowanie prezentacji multimedialnej na
podstawie dostarczonych materialow przez Zamawiajacego, a takze na podstawie
materialow zgromadzonych przez prelegentow, prezentacja prelegenta powinna
trwa¢ w zalezno$ci od tematyki od 30 minut do okoto 1 godziny.

Wykonawca na dziesig¢ dni przed kazda =z konferencji przedstawi
Zamawiajacemu do zatwierdzenia prezentacje Prelegentow.

Wykonawca dotaczy prezentacje prelegentow do materiatow konferencyjnych, a
takze dostarczy nagrane prezentacje na plytkach CD/DVD dla Zamawiajacego;
Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zobowigzania oraz wszelkie
kwestie formalno-prawne wobec zakontraktowanych ekspertow.

Zadanie 3 - Zaproszenia na konferencje, rejestracja uczestnikow

Zadanie 3.1 — Rekrutacja uczestnikow

a)

b)

d)

Do zadan Wykonawcy nalezy stworzenie aktualnej bazy uczestnikow. Najpo6zniej
na 14 dni przed datg skierowania zaproszen do druku, Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu baze do zatwierdzenia. Zamawiajacy sprawdzi aktualnos¢é
przekazanych danych. Zidentyfikowane btedy Wykonawca bgdzie zobowigzany
usung¢ niezwlocznie, tj. w ciggu jednego dnia. Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo uzupelniania bazy adresowej w dowolnym momencie, najpdzniej na 7 dni
przed data skierowania zaproszen do druku w przypadku zaproszen podlegajacych
personalizacji. Wszelkie uzupelnienia zglaszane przez Zamawiajacego beda
przekazywane z petlnymi danymi, w przyjetym formacie i nie beda podlegac
wymogowi weryfikacji danych przez Wykonawce.

Zaklada si¢, ze w konferencji w Warszawie wezmie udzial 150 uczestnikéw grupy
docelowej z Warszawy oraz z pobliskich miast, gmin, powiatow 1 wojewodztw
(teren catej Polski), a takze przedstawiciele organizatora - Zamawiajacego
1 Partneréw projektu (Miasto Etk, Gmina Olecko, Gmina Gotdap, Miasto Suwatki
1 Miasto Augustow).

Zaktada si¢, ze w konferencji w Gdansku wezmie udziat 150 uczestnikow grupy
docelowej z Trojmiasta oraz z terenu pobliskich miast, gmin, powiatow

1 wojewodztw (teren calej Polski), a takze przedstawiciele Zamawiajacego
1 Partneréw projektu (Miasto Etk, Gmina Olecko, Gmina Gotdap, Miasto Suwatki
1 Miasto Augustow).

Wykonawca odpowiada za zapewnienie odpowiedniej liczby uczestnikow
Konferencji.



e) Do zadan Wykonawcy nalezy wykonanie zaproszen i kopert na potrzeby
organizacji obu konferencji, zgodnie z wymaganiami zawartymi w Tabeli nr 1:

Tabela nr 1

Dane dotyczgce zaproszen i kopert

Liczba kompletow | 300 x 2

(zaproszenie + koperta)

Papier do zaproszen Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej
Zamawiajacego

Format zaproszenia | Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej

ztozonego na pot Zamawiajacego (do koperty DL)

Druk zaproszenia Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej
Zamawiajacego

Personalizacja zaproszenia i | okoto 600 spersonalizowanych kompletow

koperty

Koperta DL Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej

Zamawiajacego

f) Najpoézniej 7 dni po podpisaniu umowy, Zamawiajacy przekaze w wersji
elektronicznej dotychczas wykorzystywany projekt zaproszenia i koperty. Zadaniem
Wykonawcy bedzie aktualizacja treSci oraz projektu graficznego zaproszenia
1 koperty.

g) Najpozniej 7 dni przed datg skierowania zaproszen 1 kopert do druku, Wykonawca
bedzie zobowigzany uzyska¢ akceptacje Zamawiajacego dla ostatecznych projektow
zaproszenia i koperty.

h) Po uzyskaniu akceptacji projektow zaproszenia i koperty oraz zaktualizowanej bazy
adresowej, Wykonawca wydrukuje zaproszenia i1 koperty oraz dokona ich
personalizacji.

1) Wykonawca opracuje formularz zgloszeniowy ktory zatwierdzi u Zamawiajacego.
Formularz zgloszeniowy zostanie wystany wraz z zaproszeniami.

j) Wykonawca dokona wysytki spersonalizowanych zaproszen wraz z formularzem
zgloszeniowym, po 300 szt. na konferencje w Warszawie oraz 300 szt. na konferencje
w Gdansku.

k) Wykonawca musi tak rozplanowaé prace zwigzane z przygotowaniem zaproszen oraz
procesem ich akceptacji, aby mogl dokona¢ wysytki zaproszen najpdzniej na dwa
tygodnie przed data obu konferencji.

1) Przyjmowanie zgtoszen na konferencje nalezy do zadan Wykonawcy.

m) Wykonawca bedzie zobowigzany do potwierdzenia obecnos$ci uczestnikow na obu
konferencjach na formularzu zgloszeniowym - ok. 150 oséb na konferencji w
Warszawie oraz 150 oso6b na konferencji w Gdansku, na kazdej z konferencji



Wykonawca zobowigzany jest do przestania zarejestrowanym uczestnikom
potwierdzen rejestracji droga mailowa.

n) Wykonawca zobowigzany jest do wystania do zarejestrowanych uczestnikow
przypomnienia o terminie konferencji 3 dni robocze przed jej data.

0) W odstepach trzydniowych, na koniec dnia, a na 5 dni przed konferencja codziennie
na koniec dnia, Wykonawca bedzie zobowigzany do informowania Zamawiajacego o
narastajacej liczbie zgloszef. Rejestracja zgloszen powinna by¢ prowadzona w bazie
adresowej. Wykonawca bedzie zobowigzany do niezwlocznego informowania
Zamawiajacego o pojawiajacych si¢ problemach lub trudnosciach w procesie
rejestracji.

p) Na podstawie przyjetych zgloszen Wykonawca przygotuje rezerwowa liste
uczestnikow, z ktorej beda przyjmowani kolejni uczestnicy, w wypadku rezygnacji
wczesniej zarejestrowanych.

Zadanie 3.2. - Zakwaterowanie i transport organizatoréw konferencji w Warszawie 1 Gdansku

a) Do zadan Wykonawcy nalezy zapewnienie udzialu przedstawicieli (organizatoréw)
Zamawiajacego 1 Partneréw projektu EGO SA (5 samorzadéw: Miasto Etk, Gmina
Olecko, Gmina Gotdap, Miasto Suwaltki 1 Miasto Augustow), koordynacja
przejazdow i zakwaterowania. Wykonawca zapewni dla 20 os6b nocleg wraz z kolacja
oraz $niadaniem przez 1 dob¢e w Warszawie podczas konferencji w hotelu o
standardzie odpowiadajacym hotelowi 2 - gwiazdkowemu w pokojach
jednoosobowych oraz dwuosobowych. Wykonawca zapewni dla 20 os6b nocleg w
Gdansku podczas konferencji przez 1 dobg wraz z kolacja oraz $niadaniem, w hotelu o
standardzie odpowiadajacym hotelowi 2 — gwiazdkowemu w pokojach
jednoosobowych oraz dwuosobowych. Noclegi zostang zapewnione w miejscu
konferencji. Wykonawca zapewni dla 20 0séb przejazd na dzien przed konferencja z
Etku do Gdanska w miejsce konferencji oraz po konferencji z Gdanska do Etku, a
takze przejazd dla 20 osob z Etku do Warszawy w miejsce konferencji na dzien przed
konferencjg oraz z Warszawy do Etku po konferenc;i.

Zadanie 3 — Obsluga recepcji i rejestracja uczestnikow w dniu konferencji

a) Do zadan Wykonawcy nalezy zapewnienie sprawnej obslugi recepcji w dniu
konferencji.

b) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przygotowanie listy obecno$ci oraz
ankiety ewaluacyjnej oraz ich wydruk dla uczestnikow obu konferenc;ji.

c) Wykonawca oddeleguje w tym celu co najmniej 2 osoby, ktére w miejscu
wydzielonym dla recepcji beda dokonywaly rejestracji osob przybywajacych na
spotkanie. Kazdy z uczestnikdbw zobowigzany bedzie zlozy¢ wlasnoreczny
podpis/parafg na przygotowanej wczesniej liScie obecnosci.



d)

f)

g)

Aby usprawni¢ proces rejestracji, lista obecnosci powinna by¢ przygotowana w
3 egzemplarzach. Kazda lista obecno$ci musi zawieraé: (i) imi¢, nazwisko
uczestnika, (ii) nazw¢ reprezentowanej instytucji/firmy, (iii) rubryke na podpis
uczestnika, formule¢ odnoszaca si¢ do zrodia finansowania projektu, (iv) logotypy
Zamawiajacego, PORPW 2007-2013 oraz UE. Zamawiajacy przekaze
w wersji elektronicznej stosowne oznakowanie.

Do zadan obshugi recepcji bedzie nalezata takze dystrybucja teczek z materiatami
informacyjno-promocyjnymi oraz ankiety ewaluacyjnej, a nast¢pnie zbieranie
wypetionej ankiety od uczestnikow konferencji.

Po uroczystosci, Wykonawca podsumuje liczbe uczestnikow, a nastepnie
przekaze oryginalne listy z podpisami uczestnikow Zamawiajacemu.

Za obstuge stolika dla mediow odpowiada Zamawiajacy .

Zadanie 4 - Wynajecie pomieszczen niezbednych do przeprowadzenia konferencji,

organizacji stoisk informacyjnych oraz zorganizowania cateringu dla uczestnikow

konferencji.

Zadanie 4.1 - Wynajecie sal do przeprowadzenia konferencii

a)

b)

d)

Najp6zniej dwa tygodnie po podpisaniu umowy na niniejsze zamdwienie,
Wykonawca przedlozy Zamawiajagcemu informacje o propozycjach lokalowych
oraz ich dostepnosci, w ktérych mozliwe bedzie zorganizowanie obu konferencji.
Zamawiajacy wybierze jedng lokalizacje w Gdansku (centrum) oraz jedna
lokalizacj¢ w Warszawie (preferowane Centrum) i zatwierdzi dla Wykonawcy.
Ostateczny termin obu konferencji zostanie uzgodniony z Zamawiajagcym
niemniej nalezy przyja¢, ze obie konferencje w roku 2011 powinny by¢
zorganizowane w listopadzie 2011 r., w dni robocze.

Sala gldwna powinna by¢ dostgpna od wczesnych godzin porannych (m.in. ze
wzgledu na konieczno$¢ odpowiedniego ustawienia, dokonania préb itp.) do
godzin popotudniowych.

Wymagania Zamawiajacego co do sali w Warszawie: (i) sala konferencyjna
klimatyzowana, dost¢gpna przez jeden dzien w hotelu spelniajgcym standardy
hotelu minimum dwugwiazdkowego, (ii) lokalizacja: Warszawa, z dobrym
dojazdem zaréwno samochodem, jak i srodkami transportu miejskiego, (iii) sala
powinna miesci¢ 150 osob (krzesta dla 150 os6b w ustawieniu teatralnym), (iv)
sala powinna by¢ wyposazona w stot prezydialny i trybune.

Wymagania Zamawiajacego co do sali w Gdansku: (i) sala konferencyjna
klimatyzowana, dostgpna przez jeden dzien w hotelu spelniajagcym standardy
hotelu minimum dwugwiazdkowego, (ii) lokalizacja: centrum Gdanska tj. Gdansk
Gltowny, Stare Miasto, Gdansk Wrzeszcz, Gdansk Oliwa z dobrym dojazdem
zardbwno samochodem, jak i1 §rodkami transportu miejskiego, (iii) sala powinna



miesci¢ 150 osob (krzesta dla 150 oséb w ustawieniu teatralnym), (iv) sala
powinna by¢ wyposazona w stot prezydialny i trybuneg.

Zadanie 4.3 - Wynajecie fover/powierzchni cateringowe] przy sali gldwne] oraz innych

pomieszczen technicznych

a)

b)

g)

Zadanie 5
i Gdansku

a)

Tuz przy salach, w ktérych odbeda si¢ konferencje w Gdansku oraz Warszawie,
Wykonawca wynajmie na calty dzien foyer lub salg¢/pomieszczenie o powierzchni
odpowiedniej do liczby przewidzianych uczestnikéw tj. 150 o0sob na jednej
konferencji, w ktorym odbedzie si¢ poczgstunek (2 przerwy kawowe oraz lunch),
a takze bedzie mozliwe zaaranzowanie 6 stoisk informacyjnych.

Kazde stoisko informacyjne obejmowato bedzie stolik i dwa krzesta, konieczne
jest rowniez zabezpieczenie dodatkowej powierzchni na rozstawienie roll —upow
lub Scianek wystawienniczych (dostarczonych przez Zamawiajacego). Miejsca te
powinny by¢ oznakowane (tabliczki informacyjne). Stoliki muszg by¢ nakryte
tkaning si¢gajaca podtogi.

Foyer/ pomieszczenie powinno (i) umozliwi¢ swobodny przeplyw o0sob
w trakcie poczestunku, (ii) umozliwi¢ rozstawienie przynajmniej 10 stolikow tzw.
barowych, bufetu oraz stanowisk z napojami zimnymi 1 cieptymi, (iii) powinno
by¢ klimatyzowane.

Wykonawca zapewni tatwo dostepne oraz dobrze oznakowane szatnie (wraz
z obshuga) oraz toalety dla gosci.

Wykonawca zapewni pomieszczenie techniczne (wWyposazone m.in.

w komputer, drukarke, kserokopiarke, 2 stoliki, krzesta), z ktérego beda korzystac¢
przedstawiciele Zamawiajacego.

Zarowno foyer, jak 1 pomieszczenie techniczne musza znajdowaé si¢ na tym
samym poziomie (to samo pi¢tro).

Wykonawca zapewni recepcje wraz z wyposazeniem, w ktorej bedzie
przeprowadzana rejestracja uczestnikow oraz recepcje dla medidow. Wymagane sa
2 stoliki 1 dwa krzesta do punktu rejestracji oraz stolik i1 krzesto do recepcji dla
mediow. Miejsca te powinny by¢ oznakowane (tabliczki informacyjne). Stoliki
muszg by¢ nakryte tkaning si¢gajaca podtogi.

— Zorganizowanie poczestunku dla uczestnikow konferencji w Warszawie

Podczas konferencji w Gdansku oraz w Warszawie w godzinach od 9:00 do 16.00
w dniach konferencji, Wykonawca zapewni minimum 2 ,,przerwy kawowe” dla
uczestnikow (150 oséb na kazdej konferencji). W ramach ,,przerwy kawowe;j”
bedzie zapewniona: herbata z cytryna, kawa z mlekiem, cukier, napoje zimne w
tym woda gazowana i niegazowana oraz soki owocowe, ciastka — w liczbie
odpowiadajacej puli uczestnikow. Poczestunki beda serwowane we foyer lub
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b)

d)

Zadanie 6

a)

b)

g)

h)

wydzielonej sali. W pomieszczeniu technicznym bedzie dostepna woda
mineralna, kawa, herbata oraz przekaski od godziny 8.30. Zamawiajacy nie
dopuszcza uzywania naczyn jednorazowych.

Najp6zniej od godziny 12:50 we foyer lub wydzielonej sali powinien by¢ gotowy
lunch dla gos$ci konferencji. W menu powinny si¢ znalez¢ przynajmniej: 2 rodzaje
zimnych przystawek, 2 rodzaje zup, 2 dania glowne (migsne i1 bezmigsne),
dodatki, satatki, ciastka deserowe i1 owoce, soki owocowe, woda mineralna
gazowana 1 niegazowana, kawa, herbata. Menu powinno odpowiada¢ ilosci
przewidzianych uczestnikow (150 os6b na kazdej konferencji). Zamawiajacy nie
dopuszcza uzywania naczyn jednorazowych.

Najpoézniej 7 dni przed kazda konferencja, Wykonawca przedtozy
Zamawiajacemu menu lunchu do zatwierdzenia.

Zaréwno w trakcie przerw kawowych, jak i lunchu, Wykonawca odpowiada za
sprawng, profesjonalng, dyskretng 1 bezkolizyjng obsluge oraz zapewnienie
porzadku i czystosci, a takze za odpowiednie nakrycia stotéw, podanie positkow
oraz zapewnienie filizanek, talerzykow, sztuécow i innych niezbednych naczyn do
podania positkow dla 150 osob na kazdej z konferencji.

- Wymagania techniczne i aranzacja sal

Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie sal do konferencji oraz
ich uprzatnigcie po zakonczeniu konferencji.

Wykonawca odpowiada za wlasciwg aranzacje sal tj. ustawienie krzeset (w
uktadzie teatralnym dla 150 oséb na kazdej z konferencji) uwzgledniajace
koniecznos$¢ sprawnego przemieszczania si¢, ustawienie elementéw technicznych
(sprzet, o$wietlenie, naglo$nienie itp.).

We wszystkich salach Wykonawca zapewni klimatyzacje.

W dwoch salach Wykonawca musi zapewni¢ niezbedny sprzet do realizacji
prezentacji multimedialnych (np. ekran, rzutnik, laptop).

Wykonawca zapewni niezbedne urzadzenia nagla$niajace w liczbie wynikajacej
ze scenariusza konferencji oraz rozmiardéw sali, wiaczajac takze urzadzenia
rezerwowe. Podczas sesji panelowych w kazdej sali dostepne bedg minimum 2
mikrofony bezprzewodowe.

Oswietlenie 1 naglo$nienie sal podczas konferencji w Warszawie i Gdansku musi
by¢ dostosowane do charakteru i potrzeb poszczegdlnych czesci konferencji.
Wykonawca odpowiada za  zabezpieczenie elementdw  technicznych,
wprowadzonych przez niego na sale, tak by z jednej strony nie stanowily
zagrozenia dla zycia 1 zdrowia uczestnikéw obu konferencji (kable, lampy,
reflektory itp.), a z drugiej nie naruszaty estetyki miejsca i wydarzenia.
Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawno$¢ dzialania urzadzen
1 personelu obstugi techniczne;.
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1) Wykonawca odpowiada za =zaopatrzenie wszystkich panelistow podczas
wszystkich sesji w wode mineralna gazowang i1 niegazowang.

j) Zamawiajacy sprawdzi wszystkie elementy sal oraz pozostalych pomieszczen pod
katem zgodno$ci z wymogami Zamawiajacego, wskazanymi w dokumentacji
niniejszego przedsigwzigcia oraz ustaleniami podjetymi wspolnie z Wykonawca
w trakcie fazy przygotowan do konferencji.

k) Do zadan Wykonawcy nalezy takze pozyskanie niezbednych pozwolen
wynajmujgcego pomieszczenia na organizacj¢ konferencji, w tym na:
nagtosnienie, os$wietlenie, obstuge fotograficzng oraz na wykorzystanie
iupowszechnianie znakow, nazwy 1 wizerunku obiektu na zdjeciach z
konferencji.

1) W budynku (lub jego najblizszym otoczeniu), w ktérym beda zorganizowane
konferencje w Warszawie i Gdansku, na dzien konferencji Wykonawca wynajmie
dwa strzezone miejsca parkingowe na potrzeby Zamawiajacego.

m) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za rozstawienie 1 rozwieszenie zgodnie z
uzgodnieniami z Zamawiajagcym banneréw 1 ew. innych materialow
promocyjnych, ktore pobierze od Zamawiajgcego przed dniem konferencji i po
konferencji (najpdzniej dwa dni po zakonczeniu konferencji ) dostarczy do
siedziby Zamawiajacego.

n)  Wykonawca odpowiada takze za pozyskanie, rozstawienie i zebranie banneréw
(lub innych materialow) patrondw i partneréw. Bannery zostang ustawione w
miejscach zapewniajacych ich optymalng ekspozycje.

o)  Wykonawca zapewni w budynku wiasciwe oznakowanie dla uczestnikéw
przybywajacych na konferencji, wskazujace sale gltowna (plansze, tabliczki
strzatki wiodace itp.).

p) JeSli z punktu widzenia wymogoéw technicznych (zwigzanych m.in.

z os$wietleniem, naglo$nieniem, klimatyzacja, itp.) zaistnieje koniecznos¢
wynajecia innych pomieszczen wraz z odpowiednim wyposazeniem, Wykonawca
odpowiada za spelienie tych wymogdéw w ramach niniejszego zamdwienia.

Zadanie 7 — Informacje prasowe
a) Wykonawca przygotuje komunikat o planowanej konferencji i przekaze go do
umieszczenia na stronach internetowych Zamawiajacego.
b) Wykonawca opracuje 1 zamieSci w prasie 2 artykuly sponsorowane promujace
konferencje i projekt EGO SA, wedlug ponizszej specyfikacji:
- min. 2000 znakéw ze spacjami,
- wyr6zniony nagtowek,
- tytut whasciwy artykutu,
- od 2 do 3 zdje¢.
- powierzchnia min. 0,5 jednej, calej, prawej strony formatu gazety, na stronie redakcyjnej od
str. 3 do str. 7
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Zamawiajacy przekaze Wykonawcy niezbedne informacje 1 zdjgecia do opracowania

artykulow sponsorowanych.

- Wykonawca zamie$ci jeden z 2 artykutéw zaakceptowanych przez Zamawiajacego, na 14 —

7 dni przed konferencja.

Wykonawca zamiesci kazdy z artykutow w zaakceptowanym przez Zamawiajacego w:

- 1 dzienniku o zasiggu regionalnym o naktadzie co najmniej 10 000 egz. — na wojewddztwo

warminsko — mazurskie lub podlaskie.

- 1 dzienniku regionalnym o nakladzie co najmniej 10 000 egz. na wojewodztwo

mazowieckie lub pomorskie

Zadanie 8 - Druk i dystrybucja materialow informacyjnych

a)

b)

b)

Wykonawca  zrealizuje  druk  materialbw  informacyjnych  zgodnie
Z ponizszymi wymaganiami:

Dane dotyczgce materialow informacyjnych

Naktad 150 szt. x 2

Format A4

Papier Srodek offset 120 g, oktadki kreda matowa 170 g
Objetosc¢ 50 stron (+2strony oktadki)

Kolor full-color 4+4

Oprawa bigowanie, szycie zeszytowe

Wykonawca dostarczy 150 egzemplarzy materialow informacyjnych x 2 — na
teren organizacji obu konferencji, najpdzniej w dniu kazdej konferencji do
godziny 8:00. Wykonawca odpowiada za rozladowanie, sktadowanie (w
bezpiecznym miejscu) oraz dystrybucje materialdow w dniu konferencji.

Materialy niezbedne (informacja nt. Platformy Wspotpracy EGO SA) zostang
dostarczone Wykonawcy przez Zamawiajgcego najpdzniej 48 godzin przed
rozpoczgciem konferencji. Materialy te obejmowac¢ beda: (i) pliki tekstowe - w
formacie .doc, (ii) elementy graficzne — logo PARP 1 innych dziatan
realizowanych przez PARP (pliki w formatach .cdr, .bmp, .jpg, .tif i inne),
Wykonawca do materiatow informacyjnych dotaczy prezentacje przygotowane
przez prelegentow,

Zamawiajacy ma prawo do weryfikacji uktadu tekstu 1 szaty graficznej
materiatow oraz do dokonania wtasnej korekty, ktora Wykonawca zobowigzany
jest nanies¢.
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Zadanie 9 — Przygotowanie projektu graficznego oraz wykonanie smyczy .

a)

b)

c)

d)

Do zadan Wykonawcy nalezy zaprojektowanie i wykonanie smyczy, zgodnie z
ponizszymi wymaganiami:

Dane dotyczgce smyczy

Liczba  sztuk  (smycz+ | 150x 2

oktadka)

Surowiec Smycz - material/ta§ma;

Szerokos¢/wielkos¢ Szerokos¢ smyczy min. 1,5 cm,

Nadruk na smyczy kolorystyka 4+0

Wykonczenie smyczy karabinczyk  oraz  uchwyt do telefonu
komorkowego

Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajacego projekt smyczy zgodny z
Systemem Identyfikacji Wizualnej Zamawiajacego.

W ciagu 2 dni od otrzymania projektu, Zamawiajacy dokona akceptacji
otrzymanego materiatu lub zglosi swoje uwagi. Wykonawca bedzie zobowigzany
nanie$¢ uwagi Zamawiajacego nie dtuzej niz w ciggu 2 dni.

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu autorskie prawa majatkowe do projektu
smyczy.

Zadanie 10 — Zapewnie transportu materialow konferencyjnych oraz informacyjno-

promocyjnych z siedziby Zamawiajacego do miejsca organizacji konferencji i z

powrotem

a)

b)

Wykonawca zapewni transport wybranych przez Zamawiajacego materialow
konferencyjnych oraz informacyjno — promocyjnych (ulotki, publikacje, broszury)
z siedziby Zamawiajacego na tereny organizacji konferencji oraz ewentualnie
materiatow, ktdre zostang po konferencji z powrotem do siedziby Zamawiajacego.
Wykonawca dostarczy materialy konferencyjne oraz informacyjno — promocyjne
na tereny organizacji konferencji, do godziny 08:00. Wykonawca odpowiada za
roztadowanie, sktadowanie (w bezpiecznym miejscu) oraz dystrybucje materiatlow
w dniach konferencji.

Zadanie 11 — Ankieta
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a) Wykonawca opracuje ankiete i przeprowadzi wsroéd uczestnikéw konferencji ankiete

podsumowujaca konferencje. Wykonawca zbierze co najmniej 80 wypelnionych

ankiet.

S. Termin wykonania zamowienia

ZamoOwienie bedzie realizowane od dnia podpisania umowy do 30 listopada 2011 roku,

z uwzglednieniem wymagan terminowych do poszczegélnych czynnosci, opisanych

szczegOdtowo w punkcie 4.

I1. Organizacja konferencji inaugurujacej Platforme¢ Wspolpracy EGO SA w Elku

Zadanie 1 — Ustalenie tytulu oraz programu konferencji

a) Wykonawca zaproponuje tytul a takze opracuje program konferencji w Etku

1 zatwierdzi u Zamawiajacego,

b) Tytul oraz program bedzie dotyczy¢ nastepujacych tematow:

Mozliwosci tworzenia wspolnych produktow turystycznych i ich promocja,
wspélna oferta turystyczna na przyktadzie obszaru EGO SA (na podstawie
opracowane]j ekspertyzy w ramach projektu a takze wydanych materiatow
promocyjnych 1 informacyjnych),

Szlaki turystyczne i kulturowe jako markowy produkt turystyczny — na
przyktadzie Polski Pétnocno - Wschodniej,

Budowa marki regionu oraz kreacja i rozwdj produktéw turystycznych regionu
— temat ogolny,

Turystyka aktywna, rekreacyjna i specjalistyczna na przyktadzie obszaru EGO
SA (miasta Etku, gminy Goldap, gminy Olecko, miasta Suwalki oraz
Augustowa),

Ruch turystyczny w Polsce Poélnocno — Wschodniej na podstawie
przeprowadzonych badan w roku 2010 w obszarze EGO SA (raport z badan
ruchu turystycznego),

Partnerstwo jako wyzwanie dla rozwoju lokalnego. Porozumienie na rzecz
rozwoju na przykladzie samorzadow obszaru EGO SA.

PODPISANIE POROZUMIENIA NA RZECZ ROZWOJU OBSZARU EGO
SA przez przedstawicieli samorzadow, organizacji pozarzadowych, instytucji
turystycznych, partnerow gospodarczych. (wzdér porozumienia dostarczy
Zamawiajacy).
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b)

c)

Wykonawca podczas konferencji wyswietli 15 — minutowy film promujacy obszar
EGO SA, dostarczony przez Zamawiajacego,
Porozumienie dostarczy Zamawiajacy.

Zadanie 2 — Zakontraktowanie ekspertow na konferencje w Elku

a)
b)

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu list¢ prelegentéw krajowych wraz z CV,
Wykonawca zakontraktuje 4 zatwierdzonych przez Zamawiajacego ekspertow
krajowych z przedstawionej listy, ktorzy poprowadza panele tematyczne podczas obu
konferencji,

Do obowigzkow Wykonawcy nalezy zapewnienie noclegow przez 1 dobe wraz z
wyzywieniem (hotel minimum 2 gwiazdkowy) dla wszystkich ekspertow spoza Etku.
Prelegenci beda odpowiedzialni za przygotowanie prezentacji multimedialnej na
podstawie dostarczonych materiatow przez Zamawiajacego, a takze na podstawie
materiatow zgromadzonych przez prelegentdw, prezentacja prelegenta powinna trwac
od 30 minut do 1 godziny,

Wykonawca ujmie prezentacje prelegentéw w materiatach informacyjnych, a takze
dostarczy nagrane prezentacje na ptytkach CD/DVD dla Zamawiajacego;

Wykonawca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zobowigzania oraz wszelkie kwestie
formalno-prawne wobec zakontraktowanych ekspertow.

Zadanie 3 - Zaproszenia na konferencje, rejestracja gosci

Zadanie 3.1 — Rekrutacja uczestnikow

a)

b)

Do zadan Wykonawcy nalezy stworzenie aktualnej bazy uczestnikow, Najpozniej na
14 dni przed data skierowania zaproszen do druku, Wykonawca przekaze
Zamawiajacemu baz¢ do =zatwierdzenia. Zamawiajacy sprawdzi aktualnos¢
przekazanych danych. Zidentyfikowane bledy Wykonawca bedzie zobowigzany
usung¢ niezwtocznie, tj. w ciggu jednego dnia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
uzupetniania bazy adresowej w dowolnym momencie, najpozniej na 7 dni przed data
skierowania zaproszen do druku w przypadku zaproszen podlegajacych personalizacji.
Wszelkie uzupehienia zglaszane przez Zamawiajacego beda przekazywane z petnymi
danymi, w przyjetym formacie i nie beda podlega¢ wymogowi werytfikacji danych
przez Wykonawce.

Wykonawca odpowiada za zapewnienie odpowiedniej liczby uczestnikow
Konferencji. Zaktada si¢ ze w konferencji wezmie udziat okoto 70 uczestnikdéw.
Zaktada sie ze w konferencji wezmg udziat przedstawiciele grupy docelowej z terenu:
Miasta Etku, Gminy Gotdap, Gminy Olecko, Miasta Suwalki oraz Miasta Augustowa,
a takze pobliskich gmin i powiatow.
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d)

g)

h)

)

k)

D

Do zadan Wykonawcy nalezy wykonanie zaproszen i kopert na potrzeby organizacji
konferencji, zgodnie z wymaganiami zawartymi w Tabeli nr 1:

Tabela nr 1
Dane dotyczgce zaproszen i kopert
Liczba kompletow | 150
(zaproszenie + koperta)
Papier do zaproszen Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej
Zamawiajacego
Format zaproszenia | Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej
ztozonego na pot Zamawiajacego (do koperty DL)
Druk zaproszenia Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej
Zamawiajacego
Personalizacja zaproszenia i | okoto 150 spersonalizowanych kompletow
koperty
Koperta DL Zgodny z Systemem Identyfikacji Wizualnej

Zamawiajacego

Najpdzniej 7 dni po podpisaniu umowy, Zamawiajacy przekaze w wersji
elektronicznej dotychczas wykorzystywany projekt zaproszenia i koperty. Zadaniem
Wykonawcy bedzie aktualizacja treSci oraz projektu graficznego zaproszenia

1 koperty.

Najpo6zniej 7 dni przed datg skierowania zaproszen i kopert do druku, Wykonawca
bedzie zobowigzany uzyska¢ akceptacje Zamawiajacego dla ostatecznych projektow
zaproszenia i koperty.

Po uzyskaniu akceptacji projektow zaproszenia i koperty oraz zaktualizowanej bazy
adresowej, Wykonawca wydrukuje zaproszenia i1 koperty oraz dokona ich
personalizacji.

Wykonawca dokona wysytki 300 spersonalizowanych zaproszen.

Wykonawca opracuje formularz zgtoszeniowy ktory zatwierdzi u Zamawiajacego.
Formularz zgloszeniowy zostanie wystany wraz z zaproszeniami.

Wykonawca dokona wysytki spersonalizowanych zaproszen wraz z formularzem
zgloszeniowym.

Wykonawca musi tak rozplanowa¢ prace zwigzane z przygotowaniem zaproszen oraz
procesem ich akceptacji, aby mogl dokona¢ wysylki zaproszen najpdzniej na dwa
tygodnie przed data konferencji.

Przyjmowanie zgloszen na konferencje nalezy do zadah Wykonawcy.

m) Wykonawca bedzie zobowigzany do potwierdzenia obecno$ci zaproszonych

uczestnikoOw na konferencje na formularzu zgtoszeniowym - ok. 70 0os6b, Wykonawca
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p)

zobowigzany jest do przestania zarejestrowanym uczestnikom potwierdzen rejestracji
droga mailowa.

Wykonawca zobowigzany jest do wystania do zarejestrowanych uczestnikow
przypomnienia o terminie konferencji 3 dni robocze przed jej data.

W odstepach trzydniowych, na koniec dnia, a na 5 dni przed konferencja codziennie
na koniec dnia, Wykonawca bedzie zobowigzany do informowania Zamawiajacego o
narastajacej liczbie zgloszef. Rejestracja zgloszen powinna by¢ prowadzona w bazie
adresowej. Wykonawca bedzie zobowigzany do niezwlocznego informowania
Zamawiajacego o pojawiajacych si¢ problemach lub trudnosciach w procesie
rejestracji.

Na podstawie przyjetych zgloszen Wykonawca przygotuje rezerwowa liste
uczestnikow, z ktorej beda przyjmowani kolejni uczestnicy, w wypadku rezygnacji
wczesniej zarejestrowanych.

Zadanie 3 — Obsluga recepcji i rejestracja uczestnikow w dniu konferencji

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Do zadan Wykonawcy nalezy zapewnienie sprawnej obslugi recepcji w dniu
konferencji.
Wykonawca bedzie odpowiedzialny za przygotowanie listy obecnos$ci oraz ankiety

ewaluacyjnej oraz ich wydruk dla uczestnikow konferencji.

Wykonawca oddeleguje w tym celu co najmniej 2 osoby, ktére w miejscu
wydzielonym dla recepcji beda dokonywaly rejestracji oséb przybywajacych na
spotkanie. Kazdy =z wuczestnikow zobowigzany bedzie zlozy¢ wiasnorgczny
podpis/parafe na przygotowanej wczesniej liScie obecnosci.

Aby usprawni¢ proces rejestracji, lista obecnos$ci powinna by¢ przygotowana w 3
egzemplarzach. Kazda lista obecnos$ci musi zawiera¢: (i) imi¢, nazwisko uczestnika,
(i) nazwe reprezentowanej instytucji/firmy, (iii) rubryke na podpis uczestnika,
formute odnoszaca si¢ do zrodta finansowania projektu, (iv) logotypy Zamawiajacego,
PORPW 2007-2013 oraz UE. Zamawiajacy przekaze w wersji elektronicznej
stosowne oznakowanie.

Do zadan obshlugi recepcji bedzie nalezala takze dystrybucja teczek z materiatlami
informacyjno-promocyjnymi oraz ankiety ewaluacyjnej, a nastgpnie zbieranie
wypelnionej ankiety od uczestnikow konferencji.

Po uroczystosci, Wykonawca podsumuje liczbe uczestnikéw a nastepnie przekaze
oryginalne listy z podpisami uczestnikow Zamawiajacemu.

Za obstuge stolika dla mediow odpowiada Zamawiajacy .

Ponadto w dniu kazdej konferencji, w obrebie gldéwnych wej$s¢ do budynku, klatek
schodowych, sali glownej, foyer, szatni 1 innych pomieszczen zwigzanych
z organizowanym przedsiewzieciem, Wykonawca zapewni oznakowanie ze
wskazaniem miejsca konferencji.
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Zadanie 4 - Wynajecie pomieszczen niezbednych do przeprowadzenia konferencji,

organizacji stoisk informacyjnych oraz zorganizowania pocze¢stunku dla gosci

Zadanie 4.1 - Wynajecie sal do przeprowadzenia konferencji

a)

b)

d)

Najpézniej w dwa tygodnie po podpisaniu umowy na niniejsze zamowienie,
Wykonawca przedtozy Zamawiajagcemu informacj¢ o propozycjach lokalowych oraz
ich dostepnosci, w ktorych mozliwe bedzie zorganizowanie konferencji w Elku.
Zamawiajacy wybierze jedng lokalizacje.

Ostateczny termin konferencji zostanie uzgodniony z Zamawiajacym, niemniej nalezy
przyjaé, ze konferencja w roku 2011 powinna by¢ zorganizowana do 10 grudnia 2011
roku, w dni robocze.

Sala gltowna powinna by¢ dostgpna od wczesnych godzin porannych (m.in. ze
wzgledu na konieczno$¢ odpowiedniego ustawienia, dokonania prob itp.) do godzin
popotudniowych.

Wymagania Zamawiajacego co do sali w Etku: (i) sala konferencyjna klimatyzowana,
dostepna przez jeden dzien w hotelu lub innym budynku speliajacym standardy
hotelu 2 - gwiazdkowego, (ii) lokalizacja: Elk, z dobrym dojazdem zar6wno
samochodem, jak i srodkami transportu miejskiego, (iii) sala powinna miesci¢ 70 osob
(krzesta dla 70 osdb w ustawieniu teatralnym), (iv) sala powinna by¢ w stot
prezydialny i trybung.

Zadanie 4.3 - Wynajecie fover/powierzchni cateringowe] przy sali gldwne] oraz innych

pomieszczen technicznych

h) Tuz przy salach, w ktérych odbedzie si¢ konferencja, Wykonawca wynajmie na
caty dzien foyer lub sal¢/pomieszczenie o powierzchni odpowiedniej do liczby
przewidzianych uczestnikoéw tj. 70 osob, w ktérym odbedzie si¢ poczgstunek (2
przerwy kawowe oraz lunch), a takze bedzie mozliwe zaaranzowanie 6 stoisk
informacyjnych.

1) Kazde stoisko informacyjne obejmowato bedzie stolik 1 dwa krzesta, konieczne
jest rowniez zabezpieczenie dodatkowej powierzchni na rozstawienie roll —upow
lub Scianek wystawienniczych (dostarczonych przez Zamawiajacego). Miejsca te
powinny by¢ oznakowane (tabliczki informacyjne). Stoliki muszg by¢ nakryte
tkaning si¢gajaca podtogi.

j) Foyer/ pomieszczenie powinno (i) umozliwi¢ swobodny przeplyw osob
w trakcie poczestunku, (ii) umozliwi¢ rozstawienie przynajmniej 10 stolikow tzw.
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barowych, bufetu oraz stanowisk z napojami zimnymi i cieptymi, (iii) powinno
by¢ klimatyzowane.

k) Wykonawca zapewni tatwo dostepne oraz dobrze oznakowane szatnie (wraz
z obshuga) oraz toalety dla gosci.

1) Wykonawca zapewni pomieszczenie techniczne (wyposazone w m. in.
w komputer, drukarke, kserokopiarke 2 stoliki, krzesta), z ktorego beda korzystaé
przedstawiciele Zamawiajacego.

m) Zardéwno foyer, jak 1 pomieszczenie techniczne muszg znajdowac si¢ na tym
samym poziomie (to samo pietro).

n) Wykonawca zapewni recepcj¢ wraz z wyposazeniem, w ktérej bedzie
przeprowadzana rejestracja uczestnikow oraz recepcj¢ dla medidow. Wymagane sg
2 stoliki 1 dwa krzesta do punktu rejestracji oraz stolik 1 krzesto do recepcji dla
medidw. Miejsca te powinny by¢ oznakowane (tabliczki informacyjne). Stoliki
muszg by¢ nakryte tkaning si¢gajaca podtogi.

Zadanie 5 — Zorganizowanie poczestunku dla uczestnikow konferencji

a) W godzinach od 9.00 do 16.00 w dniach konferencji, Wykonawca zapewni
minimum 2 ,przerwy kawowe” dla gosci (70 oso6b). W ramach ,przerwy
kawowej” bedzie zapewniona: herbata z cytryna, kawa z mlekiem, cukier, napoje
zimne w tym woda gazowana i niegazowana oraz soki owocowe, ciastka — w
liczbie odpowiadajacej puli gosci. Poczestunki bgda serwowane we foyer lub
wydzielonej sali. W pomieszczeniu technicznym bedzie dostepna woda
mineralna, kawa, herbata oraz przekaski od godziny 8.30. Zamawiajacy nie
dopuszcza uzywania naczyn jednorazowych.

b) Najpozniej od godziny 12:50 we foyer lub wydzielonej sali powinien by¢ gotowy
lunch dla uczestnikow konferencji. W menu powinny si¢ znalez¢ przynajmniej: 2
rodzaje zimnych przystawek, 2 rodzaje zup, 2 dania gtéwne (migsne i bezmigsne),
dodatki, satatki, ciastka deserowe i1 owoce, soki owocowe, woda mineralna
gazowana 1 niegazowana, kawa herbata. Menu powinno odpowiadaé iloSci
przewidzianych uczestnikow (70 oséb). Zamawiajacy nie dopuszcza uzywania
naczyn jednorazowych.

c) Najpdzniej 7 dni przed konferencja, Wykonawca przedtozy Zamawiajagcemu
menu lunchu do zatwierdzenia.

d) Zaréwno w trakcie przerw kawowych, jak i lunchu, Wykonawca odpowiada za
sprawng, profesjonalng, dyskretng 1 bezkolizyjng obsluge oraz zapewnienie
porzadku 1 czystosci, , a takze za odpowiednie nakrycia stotow, podanie positkow
oraz zapewnienie filizanek, talerzykow, sztu¢cow 1 innych niezbednych naczyn do
podania positkéw dla 70 uczestnikéw konferencji.

Zadanie 6 - Wymagania techniczne i aranzacja sal
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g)

h)

)

k)

D

Wykonawca odpowiada za kompleksowe przygotowanie sal do konferencji
oraz ich uprzatniecie po zakonczeniu uroczystosci.

Wykonawca odpowiada za wiasciwa aranzacj¢ sal tj. ustawienie krzeset (w
ukladzie teatralnym dla 70 oséb) uwzgledniajace konieczno$¢ sprawnego
przemieszczania si¢, ustawienie elementow technicznych (sprzet, oswietlenie,
naglo$nienie itp.).

We wszystkich salach Wykonawca zapewni klimatyzacje.

W dwoch salach Wykonawca musi zapewni¢ niezbedny sprzet do realizacji
prezentacji multimedialnych (np. ekran, rzutnik, laptop).

Wykonawca zapewni niezbedne urzadzenia naglasniajace w liczbie
wynikajacej ze scenariusza konferencji oraz rozmiaréw sali, wlaczajac takze
urzadzenia rezerwowe. Podczas sesji panelowych w kazdej sali dostepne beda
minimum 2 mikrofony bezprzewodowe.

Oswietlenie 1 naglosnienie sal podczas konferencji w Elku musi by¢
dostosowane do charakteru 1 potrzeb poszczegolnych czgsci konferencii.
Wykonawca odpowiada za zabezpieczenie elementéw technicznych,
wprowadzonych przez niego na sale, tak by z jednej strony nie stanowily
zagrozenia dla zycia i zdrowia uczestnikow obu konferencji (kable, lampy,
reflektory itp.), a z drugiej nie naruszaly estetyki miejsca 1 wydarzenia.
Wykonawca odpowiada za koordynacje i sprawnos$¢ dziatania urzadzen
i personelu obstugi technicznej.

Wykonawca odpowiada za zaopatrzenie wszystkich panelistow podczas
wszystkich sesji w wod¢ mineralng gazowang i niegazowang.

Zamawiajacy sprawdzi wszystkie elementy sal oraz pozostatych pomieszczen
pod katem zgodnosci z wymogami Zamawiajacego, wskazanymi w
dokumentacji niniejszego przedsigwzigcia oraz ustaleniami podjgtymi
wspoélnie z Wykonawca w trakcie fazy przygotowan do konferencji.

Do zadan Wykonawcy nalezy takze pozyskanie niezbgdnych pozwolen
wynajmujacego pomieszczenia na organizacje konferencji, w tym na:
naglo$nienie, os$wietlenie, obsluge fotograficzng oraz na wykorzystanie
i upowszechnianie znakéw, nazwy 1 wizerunku obiektu na zdjeciach z
konferencji.

W budynku (lub jego najblizszym otoczeniu), w ktorym bedzie zorganizowana
konferencja w Elku, na dzien konferencji Wykonawca wynajmie dwa
strzezone miejsca parkingowe na potrzeby Zamawiajgcego.

m) Wykonawca bedzie odpowiedzialny za rozstawienie i rozwieszenie zgodnie z

uzgodnieniami z Zamawiajagcym bannerow 1 ew. innych materiatow
promocyjnych, ktore pobierze od Zamawiajacego przed dniem konferencji i po
konferencji (najpozniej dwa dni po zakonczeniu konferencji ) dostarczy do
siedziby Zamawiajacego.
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n)

p)

Wykonawca odpowiada takze za pozyskanie, rozstawienie i zebranie bannerow
(lub innych materiatow) patrondéw i partnerdw. Bannery zostang ustawione w
miejscach zapewniajacych ich optymalng ekspozycje.

Wykonawca zapewni w budynku wlasciwe oznakowanie dla gosci
przybywajacych na konferencji, wskazujace sale gtowna (plansze, tabliczki
strzatki wiodace itp.).

Jesli z punktu widzenia wymogoéw technicznych (zwigzanych m.in.
z o$wietleniem, naglo$nieniem, klimatyzacjg, itp.) zaistnieje konieczno$¢
wynajecia innych pomieszczen wraz z odpowiednim wyposazeniem,
Wykonawca odpowiada za speinienie tych wymogdéw w ramach niniejszego
zamoOwienia.

Zadanie 7 - Druk i dystrybucja materialéw informacyjnych

a) Wykonawca zrealizuje druk materiatow informacyjnych zgodnie
Z ponizszymi wymaganiami:
Dane dotyczgce materialow informacyjnych
Naktad 70 szt
Format A4
Papier Srodek offset 120 g, oktadki kreda matowa 170 g
Objetos¢ 50 stron (+2strony oktadki)
Kolor full-color 4+4
Oprawa bigowanie, szycie zeszytowe
b) Wykonawca dostarczy 70 egzemplarzy materiatbw informacyjnych

d)

szkoleniowych na teren organizacji obu konferencji, najpézniej w dniu
konferencji do godziny 8:00. Wykonawca odpowiada za roztadowanie,
sktadowanie (w bezpiecznym miejscu) oraz dystrybucje materialdow w dniu.
konferencji

Materiaty informacyjne beda obejmowaty: program konferencji , informacja
nt. Platformy Wspoétpracy EGO SA, prezentacje panelistow, itp. Materialy te
obejmowac beda: (1) pliki tekstowe - w formacie .doc, (i1) elementy graficzne —
logo PARP i innych dziatan realizowanych przez PARP (pliki w formatach
.cdr, .bmp, .jpg, .tif i inne).

Zamawiajagcy ma prawo do weryfikacji ukladu tekstu i szaty graficznej
materialdow oraz do dokonania wlasnej korekty, ktora Wykonawca
zobowigzany jest naniesc.

Zadanie 8 — Przygotowanie projektu graficznego oraz wykonanie smyczy
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a)

Do zadan Wykonawcy nalezy zaprojektowanie 1 wykonanie smyczy, zgodnie z
ponizszymi wymaganiami:

Dane dotyczgce smyczy
Liczba  sztuk  (smycz+ | 70
oktadka)
Surowiec Smycz - materiat/tasma;
Szerokos¢/wielkos¢ Szerokos¢ smyczy min. 1,5 cm,
Nadruk na smyczy kolorystyka 4+0
Wykonczenie smyczy karabinczyk oraz  uchwyt do telefonu
komorkowego
b) Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajacego projekt smyczy zgodny

c)

d)

z Systemem Identyfikacji Wizualnej Zamawiajacego.

W ciggu 2 dni od otrzymania projektu, Zamawiajacy dokona akceptacji
otrzymanego materialu lub zglosi swoje uwagi. Wykonawca bedzie
zobowigzany nanie$¢ uwagi Zamawiajacego nie dtuzej niz w ciggu 2 dni.
Wykonawca przekaze Zamawiajacemu autorskie prawa majatkowe do projektu
smyczy.

Zadanie 10 — Zapewnie transportu materialow konferencyjnych oraz informacyjno-

promocyjnych z siedziby Zamawiajacego do miejsca organizacji konferencji i z

powrotem

a)

b)

Wykonawca zapewni transport wybranych przez Zamawiajacego materialow
konferencyjnych oraz informacyjno — promocyjnych (ulotki, publikacje,
broszury) z siedziby Zamawiajgcego na tereny organizacji konferencji oraz
ewentualnie materiatow, ktére zostang po konferencji z powrotem do siedziby
Zamawiajacego.

Wykonawca dostarczy materialty konferencyjne oraz informacyjno -
promocyjne na tereny organizacji konferencji, do godziny 08:00. Wykonawca
odpowiada za rozladowanie, sktadowanie (w bezpiecznym miejscu) oraz
dystrybucje materialéw w dniach konferencji.

5. Termin wykonania zamowienia

Zamoéwienie bedzie realizowane od dnia podpisania umowy do 10 grudnia 2011 roku,

z uwzglednieniem wymagan terminowych do poszczegdlnych czynno$ci, opisanych

szczegotowo w punkcie 4.
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Sprawozdawczos¢.

1. Wykonawca opracuje i przekaze Zamawiajagcemu do zatwierdzenia sprawozdanie z
realizacji zamowienia do dnia 20 grudnia 2011 r. Sprawozdanie to bedzie jednocze$nie
koncowym sprawozdaniem z wykonania zaméwienia. Zamawiajacy zatwierdzi sprawozdania
w ciggu 5 dni od daty ich otrzymania.

2. Wykonawca do dnia 20 grudnia 2011 r. dostarczy wraz ze sprawozdaniem Zamawiajacemu
specyfikacje poniesionych kosztow dotyczacych realizacji zaméwienia.

3. Prace zostang odebrane protokotem zdawczo — odbiorczym.
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