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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez
dla Warmii i Mazur - Polska Unig Europejskq





SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
I. Przedmiot zamówienia
Przedmiotem zamówienia jest wykonanie usługi polegającej na zapewnieniu zaplecza konferencyjnego oraz usługi gastronomicznej podczas dwudniowego posiedzenia Komitetu Monitorującego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazury 2021-2027. 
II. Uczestnicy Posiedzenia

Uczestnikami Posiedzenia będą członkowie Komitetu Monitorującego wraz z pracownikami Urzędu Marszałkowskiego Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie, zaangażowani w realizację  programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027. W spotkaniu będzie uczestniczyło:

1. Dzień 11.12.2025r. 

1) przerwy kawowe dla max. 90 osób min. 40 osób; 

2) obiad dla max. 90 osób min. 40 osób;

3) kolacja dla max. 90 osób min. 30 osób;

4) usługa hotelowa wraz ze śniadaniem (1 nocleg) dla max. 80 osób min. 30 osób.

2. Dzień 12.12.2025r.

1) przerwy kawowe dla max. 90 osób min. 40 osób; 

2) obiad dla max. 90 osób min. 40 osób.

Zamawiający zastrzega możliwość zmniejszenia liczby osób korzystających z usługi, nie mniej jednak niż minimalna ilość osób wskazana w pkt 1 i 2 powyżej.  

Zamawiający na min. 7 dni roboczych przed datą rozpoczęcia posiedzenia poinformuje Wykonawcę 
o liczbie osób korzystających z poszczególnych usług w danym dniu.

III. Zadania wykonawcy

1) zapewnienie sali w której odbędzie się posiedzenie;
2) zapewnienie dodatkowej sali na dodatkowe spotkanie;
3) wykonawca zapewni pomieszczenie gospodarcze w pobliżu sali konferencyjnej dla obsługi technicznej posiedzenia;

4) zapewnienie usługi gastronomicznej;
5) oznakowanie sali, drogi do szatni, stanowiska recepcyjnego oraz sali konferencyjnej i sali restauracyjnej;

6) zapewnienie systemu do wideokonferencji oraz nagłośnienia sali  - zgodnie z punktem VIII;
7) zapewnienie koordynatora działań i jego zastępcy.
IV. Termin posiedzenia
Termin wykonania przedmiotu zamówienia: 11-12.12.2025 r. 
V. Miejsce posiedzenia 
1. Wykonawca zapewni obiekt - hotel w subregionie ełckim – z zastrzeżeniem, iż obiekt-hotel musi znajdować się w miejscowości posiadającej bezpośrednią komunikację kolejową lub autobusową 
z Olsztynem oraz w obiekcie – hotelu musi znajdować się m.in:

1) sala/pomieszczenie konferencyjne, w którym odbędzie się posiedzenie wraz z całym zapleczem technicznym oraz obsługą techniczną,
2) sala/pomieszczenie na dodatkowe spotkanie, 
3) pomieszczenie gospodarcze w pobliżu sali konferencyjnej, z całym zapleczem technicznym oraz obsługą techniczną,
4) sala/pomieszczenie/przestrzeń, gdzie zostanie wykonana usługa gastronomiczna,
5) pokoje hotelowe dla uczestników Posiedzenia. 

2. Z uwagi na rangę spotkania obiekt musi być zaszeregowany do co najmniej czwartej (****) kategorii obiektów hotelarskich oraz zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek i przewodników turystycznych (Dz. U. 2020, poz. 2211 z późn. zm.), musi być wpisany do ewidencji obiektów hotelarskich prowadzonej przez marszałka województwa właściwego ze względu na miejsce położenia obiektu hotelarskiego.
3. W przypadku, gdy prowadzący obiekt, w którym świadczona będzie usługa będąca przedmiotem zamówienia, stosuje w odniesieniu do tego obiektu nazwę sugerującą, iż jest to obiekt hotelarski, obiekt ten musi spełniać wymagania przewidziane w odniesieniu do obiektów hotelarskich 
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek 
i przewodników turystycznych (Dz. U. 2020, poz. 2211 z późn. zm.)  oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy, w tym w szczególności w art. 39 ust. 1 i 2 ww. ustawy.
4. Obiekt – hotel musi posiadać salę/pomieszczenie konferencyjne spełniające standard co najmniej czterogwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepisów § 2 ust. 2 pkt 1 Obwieszczenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 26 października 2017 r. w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, 
w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U. z 2017, poz. 2166 ze zm.).
5. W wyznaczonym terminie posiedzenia, w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej nie może odbywać się, żadne inne spotkanie/szkolenie/konferencja.
6. Sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawcę, aby były zaakceptowane przez Zamawiającego, muszą spełniać warunki, o których mowa w pkt 1, 2, 3, 4, pkt VI oraz dodatkowo:
1) salę konferencyjną wraz z infrastrukturą konferencyjną (przestrzeń do organizacji poczęstunków, przerw kawowych i obiadowej), 
2) pełne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestników, w tym: 
a) bezpłatne toalety (najlepiej znajdujące się na tym samym poziomie co sala konferencyjna),  

b) bezpłatną szatnię,
3) miejsce wraz z wyposażeniem na prowadzenie recepcji/sekretariatu posiedzenia, 

4) wydzielony bezpłatny parking na min. 40 miejsc parkingowych przeznaczonych dla uczestników, które będą zarezerwowane wyłącznie dla gości posiedzenia i Zamawiającego lub w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Zamawiającego, ogólnodostępne bezpłatne miejsca parkingowe, Zamawiający na 5 dni przed rozpoczęciem posiedzenia poinformuje Wykonawcę o godzinach, w których powinien być dostępny parking, 
5) w części ogólnodostępnej obejmującej hol recepcyjny, sale gastronomiczne i konferencyjne klimatyzację lub inne urządzenia i systemy zapewniające wymianę powietrza i utrzymanie temperatury 18 - 21 oraz wilgotność 45-60%,
6) internet światłowodowy zapewniający stabilne i płynne połączenie z siecią wi-fi na terenie obiektu
, logowanie do sieci wi-fi nie powinno wymagać wprowadzenia hasła,
7) zapewnienie w sali, w której odbędzie się posiedzenie urządzenia Access Point (w liczbie co najmniej 4),
8) access pointy z pkt 7) mają umożliwiać przepływ internetu, o którym mowa w sekcji VIII pkt 3.
9) posiadać własną kuchnie w której będą przygotowywane posiłki.

7. W obiekcie, 11-12 grudnia 2025 r. nie mogą trwać prace remontowe lub inne działania, które mogą zakłócić przebieg posiedzenia poprzez hałas lub utrudnienia komunikacyjne.
8. Wykonawca zapewni salę/pomieszczenie konferencyjne dla min. 90 osób (każdego dnia), gdzie odbędzie się Posiedzenie w godzinach: 
1) 11.12.2025r. od godz. 08:00 do godz. 19:00
2) 12.12.2025r. od godz. 07:00 do godz. 15:00.  
Wszystkie prace i czynności techniczne związane z przygotowaniem sali/pomieszczenia konferencyjnego muszą być zakończone przed godziną 7:00/8:00. Bezpośrednio po planowanej godzinie zakończenia posiedzenia sala powinna pozostać do dyspozycji Zamawiającego  odpowiednio do godziny 19:00 pierwszego dnia posiedzenia i do 15.00 drugiego dnia posiedzenia.
9. Wykonawca zapewni pomieszczenie gospodarcze w pobliżu sali konferencyjnej dla obsługi technicznej posiedzenia.

10.  Wykonawca umożliwi Zamawiającemu sprawdzenie oznakowania sali i wejścia do budynku, najpóźniej do godziny 8:00 w dniu rozpoczęcia posiedzenia. Wykonawca zapewni oznakowanie sali i wejścia do budynku, zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez Zamawiającego. 
11.  Sala/pomieszczenie, o której mowa w ust. 8, winna być wielkością dostosowana do liczby uczestników posiedzenia (max. 90 osób) oraz umożliwiająca swobodne przeprowadzenie posiedzenia o charakterze wykładowym. Wymagane wyposażenie sali/pomieszczenia konferencyjnego: 
1) stoły konferencyjne ustawione w literę „E” z miejscami siedzącymi dla wszystkich uczestników posiedzenia, w tym: stół prezydialny dla 5-8 osób (w ustawieniu umożliwiającym swobodny widok ekranu/monitora), stoły pokryte tkaniną, krzesła tapicerowane będą tego samego rodzaju (o tym samym stylu, wzorze i kolorze), ustawione po obu stronach stołów konferencyjnych z minimalnym odstępem 20 cm między krzesłami, w sposób umożliwiający komfortowe uczestnictwo w posiedzeniu, ustawienie rzędów stołów powinno umożliwić swobodne wstawanie podczas posiedzenia (rozkład stołów w sali konferencyjnej 
w załączeniu),
2) w sali konferencyjnej na stole prezydialnym musi zostać rozstawiona woda gazowana 
i niegazowana (w butelkach) oraz szklanki dla każdego z uczestników;
3) 3 stoły tworzące stanowisko komputerowe dla Zamawiającego oraz dla prelegentów (nie dotyczy firmę specjalizującą się w organizacji wideokonferencji z pkt VIII), każdy o długości przynajmniej 1 metra i głębokości min. 75 cm, pokryte tkaniną i sześć krzeseł w ustawieniu umożliwiającym swobodny widok ekranu/prezentacji;
4) na stole dla prelegentów musi zostać rozstawiona woda gazowana i niegazowana 
(w butelkach) oraz szklanki 4 szt.;
5) krzesła stojące przy ścianie dla 4 osób z obsługi technicznej posiedzenia;
6) dostęp do bezprzewodowego Internetu światłowodowego zapewniający stabilne i płynne połączenie z siecią wi-fi na terenie obiektu
, w tym możliwość z korzystania z You Tube;
7) sprzęt multimedialny (rzutnik, 2 ekrany na jednej ścianie);
8) podłączenie laptopa (polskojęzyczny zawierający: Adobe Reader, pakiet Microsoft Office, umożliwiający obsługę prezentacji zapisanych w Power Point lub pdf) wraz z pilotem multimedialnym powinno gwarantować możliwość swobodnej obsługi urządzenia przy nieograniczonym widoku ekranu; 
9) sprawne nagłośnienie zgodnie z punktem VIII;
10) przynajmniej 25 sztuk wysokiej jakości bezprzewodowych mikrofonów typu łabędzia szyja 
w systemie zapewniającym Przewodniczącemu posiedzenia możliwość blokady mikrofonów z wizualną kontrolą aktywności mikrofonu – świecący, czerwony pierścień wokół mikrofonu 
i przyciskiem włączenia mikrofonu;
11) sala, w której odbywać się będzie posiedzenie musi posiadać okna oraz dostęp do światła dziennego lub posiadać oświetlenie umożliwiające kilkugodzinną pracę nie męczącą wzroku, należy zapewnić należyte natężenie światła tak, aby wyświetlane prezentacje były czytelne dla wszystkich uczestników posiedzenia (możliwość zaciemniania sali minimum do 70% ograniczenia światła dziennego). Sala powinna być wyposażona w klimatyzację/ogrzewanie, system zaciemniania i sterowania oświetleniem; 
12) należytą estetykę pomieszczeń, w których odbędzie się posiedzenie, w tym ustawienie miejsc siedzących, aranżacja wnętrza, umieszczenie materiałów informacyjnych w postaci wydrukowanych w formacie min. A4 informacji kierunkowych oraz oznaczenia miejsca posiedzenia;
13) sala musi spełniać wszelkie wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy stawiane pomieszczeniom konferencyjnym;
14) sala powinna być zamykana na klucz (klucz do sali powinien być udostępniony Zamawiającemu);
15) miejsce na recepcję/sekretariat posiedzenia - recepcja zlokalizowana przy wejściu do sali, na której odbędzie się posiedzenie – dwa stoły pokryte tkaniną oraz krzesła dla 2 osób o łącznej długości przynajmniej 2 metry i głębokości min.75 cm;
16) wszystkie elementy wyposażenia technicznego będą ze sobą w pełni kompatybilne, 
a parametry techniczne wszystkich urządzeń (np. mikrofony typu łabędzia szyja o których mowa w sekcji VIII pkt 2b) wielkość ekranu, rodzaj nagłośnienia) muszą być dostosowane do warunków sali/pomieszczenia konferencyjnego, takich jak specyfika oświetlenia, akustyka, usytuowanie miejsc siedzących względem ekranu itp.
12. Wykonawca zapewni laptopa z dostępem do Internetu i drukarki czarno-białej.
13. Zamawiający zapewni sprzęt komputerowy (laptopy) do wyświetlania prezentacji podczas posiedzenia.
14. Wykonawca zapewni dodatkową salę do roboczego wykorzystania w ramach posiedzenia dla 15 osób od godz. 08:00 do godziny 19:00 w dniach trwania posiedzenia. Sala musi posiadać stoły konferencyjne ustawione w literę „I” z miejscami siedzącymi dla wszystkich uczestników. Na 10 dni kalendarzowych przed posiedzeniem Zamawiający może zrezygnować z sali. 
15. Wykonawca oświadcza, że do pomieszczeń, w których będzie świadczona usługa będąca przedmiotem umowy, nie będą miały dostępu osoby trzecie, poza pracownikami obiektu-hotelu.

16. Wizytowniki, materiały konferencyjne (w tym listy obecności i inną dokumentację związaną 
z posiedzeniem), osoby do obsługi recepcji posiedzenia, system do głosowania, przyjęcia zgłoszeń od uczestników posiedzenia, transport uczestników posiedzenia, ewentualne tłumaczenie symultaniczne zapewni Zamawiający.
17. Wykonawca odpowiedzialny będzie za kompleksowe przygotowanie pomieszczeń do konferencji (tj. ustawienie elementów technicznych, sprzętu, oświetlenia, nagłośnienia, cateringu, krzeseł) oraz ich uprzątnięcie po zakończonym wydarzeniu. Elementy wyposażenia technicznego sali konferencyjnej nie mogą utrudniać uczestnikom konferencji swobodnego przemieszczania się.
VI. Dostępność 

Zamawiający wymaga, by Wykonawca zapewnił obiekt oraz przeznaczone na potrzeby zorganizowania posiedzenia (sala/pomieszczenie konferencyjne i sala/pomieszczenie gdzie zostanie wykonana usługa gastronomiczna do spożywania posiłków) oraz ciągi komunikacyjne, które będą dostosowane do potrzeb osób ze szczególnymi potrzebami zgodnie z warunkami zawartymi w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (m.in. dla osób z niepełnosprawnościami), w tym:

1) wejście do budynku, w którym będzie odbywać się Posiedzenie jest na poziomie terenu wokół budynku a jeśli w budynku (lub przed wejściem do budynku) zastosowano schody, to jest winda, dostępny podjazd lub sprawna platforma przychodowa, o ile to możliwe zainstalowana przy wejściu głównym/schodach głównych; 

2) na kondygnacjach dostępnych dla osób z niepełnosprawnością znajdują się przystosowane toalety; 

3) o ile to możliwe na korytarzach nie ma wystających gablot, reklam, elementów dekoracji, które mogłyby być przeszkodą dla osób z niepełnosprawnościami.  
VII. Usługa dwudniowa (gastronomiczna) i noclegowa
1. Wykonawca zapewni usługę gastronomiczną na miejscu podczas trwania posiedzenia, składającą się z:

1) 11.12.2025r.

a) serwisu kawowego ciągłego, z którego można będzie korzystać w trakcie posiedzenia (przed salą) dla max. 90 osób min. 40 osób. Zamawiający na minimum 2 dni robocze przed datą posiedzenia poinformuje Wykonawcę o terminie planowanych przerw. 

b) obiadu dwudaniowego w formie szwedzkiego stołu dla max. 90 osób min. 40 osób,

c) uroczystej kolacji w formie szwedzkiego stołu lub serwowaną z obsługą kelnerską wraz 
z towarzyszącą oprawą muzyczną dla max. 90 osób min. 30 osób.
2) 12.12.2025r.

a) śniadania dla osób korzystających z noclegu dla max. 80 osób min. 30 osób,

b) serwisu kawowego ciągłego bez ograniczeń z ciągłą dostępnością podczas posiedzenia, 
z którego można będzie korzystać w trakcie posiedzenia (przed salą) dla max. 90 osób min. 40 osób, 

c) obiadu dwudaniowego w formie szwedzkiego stołu dla max. 90 osób min. 40 osób.

2. Serwis kawowy wystawiony na co najmniej 30 minut przed rozpoczęciem posiedzenia każdego dnia i uzupełniany na planowane przerwy podczas posiedzenia, przewiduje minimum:
1) kawa czarna z ekspresu ciśnieniowego świeżo parzona (co najmniej dwa ekspresy ciśnieniowe z funkcją spieniania mleka), dla każdego uczestnika bez ograniczeń;
2) herbata (różne rodzaje – w tym czarna, zielona, owocowa) dla każdego uczestnika, bez ograniczeń;
3) wrzątek w termosach lub dozowany bezpośrednio z ekspresu, bez ograniczeń;
4) woda mineralna gazowana i niegazowana w karafkach/butelkach szklanych o pojemności co najmniej 0,33 l/os. z każdego rodzaju;
5) soki owocowe (dwa rodzaje), bez dodatku cukru – co najmniej 0,33 l/os.;
6) cukier (biały i trzcinowy), cytryna w plastrach dla wszystkich uczestników posiedzenia;
7) owoce filetowane – min. 3 rodzaje np. pomarańcze, ananasy, melony, grejpfruty, śliwka (owoce w ilości minimum 100g/os.);
8) słodkie przekąski typu bakalie (co najmniej dwa rodzaje, 25 g/os.);

9) minimum 3 rodzaje ciastek np. rogaliki francuskie, ciastka owsiane, pełnoziarniste 
z suszonymi owocami, bakaliami, orzechami, w tym: jeden rodzaj ciastek bezglutenowy, bezmleczny, bezcukrowy, wyłożonych na paterach (na każdą osobę minimum dwa ciastka każdego rodzaju).
Wykonawca zapewni stałą obsługę kelnerską w liczbie, która zapewni odpowiedni poziom obsługi w stosunku do liczby uczestników. Obsługa kelnerska powinna być stale dostępna podczas trwania całej przerwy kawowej (tj. w pobliżu stołów z przerwą kawową).
3. Obiad dwudaniowy w formie szwedzkiego stołu w restauracji/sali (w innej niż sala, w której odbywać się będzie posiedzenie) z możliwością zasiadania przy stołach (równocześnie przez maksymalną ilość osób określoną przez Zamawiającego, tj. 90 osób)
 przewiduje minimum:  
1) zupa: dwa rodzaje, porcja = 250-300 ml/osoba;
2) mięso i ryba na ciepło: 1 porcja = 150-170 g/osoba, 2 porcje na osobę, Wykonawca zobowiązany jest zapewnić 2 rodzaje mięsa i 1 rodzaj ryby;
3) zestaw surówek/sałatek ze świeżych warzyw i gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja po 100-120 g/osoba, 2 porcje na osobę, Wykonawca zobowiązany jest zapewnić zestawy zawierające 2 surówki/sałatki ze świeżych warzyw i 1 surówkę/sałatkę z gotowanych warzyw;
4) dodatki do dania głównego: porcja = 150-170 g/osoba, 2 porcje na osobę. Wykonawca zapewni 2 rodzaje dodatków do wyboru spośród: ziemniaki (z wody lub opiekane), frytki, kasza, ryż, kopytka, kluski;
5) deser: porcja = 150–170 g, wykonawca zobowiązany jest zapewnić dwa rodzaje deserów (ciast domowych np. szarlotka, sernik) na 1 osobę przypadają 2 porcje; 
6) soki owocowe (dwa rodzaje) 0,33 l/osobę w butelkach lub dzbanku;
7) wodę mineralną gazowaną i niegazowaną w karafkach/butelkach o pojemności 0,33 l/os. 
z każdego rodzaju; 

8) kawę czarną z ekspresu ciśnieniowego (co najmniej dwa ekspresy ciśnieniowe z funkcją spieniania mleka) dla każdego uczestnika bez ograniczeń;
9) herbatę (różne rodzaje – w tym: czarna, owocowa, zielona) dla każdego uczestnika;
10) wrzątek w termosach lub dozowany bezpośrednio z ekspresu;
11) cukier (biały i trzcinowy), cytryna w plastrach dla wszystkich uczestników.
4. Uroczysta kolacja – w formie szwedzkiego stołu lub serwowana z obsługą kelnerską (do ustalenia z Zamawiającym), która odbędzie się w hotelu, w którym odbędzie się posiedzenie z możliwością zasiadania przy stołach (równocześnie przez maksymalną ilość osób określoną przez Zamawiającego, tj. 90 osób
), dla wszystkich uczestników wraz z oprawą muzyczną, przewiduje minimum:
A. Potrawy:

1) zupa: dwa rodzaje, porcja = 250-300 ml/osoba,
2) danie główne: 

a) mięso i ryba na ciepło: porcja = 150-170 g/osoba, 2 porcje na osobę. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić 2 rodzaje mięsa i 1 rodzaj ryby; 

b) surówki ze świeżych warzyw i/lub gotowanych warzyw: porcja = 100-120 g/osoba;  

c) dodatki do dania głównego: ziemniaki (z wody lub opiekane) lub kasza lub ryż lub kluski: porcja = 150-170 g/osobę,
Zamawiający powiadomi Wykonawcę na 4 dni robocze przed datą posiedzenia, czy wśród osób uczestniczących w kolacji będą osoby korzystające z kuchni wegetariańskiej. Wykonawca zobowiązuje się przygotować zestawy potraw serwowanych w formie wegetariańskiej w ilości wskazanej przez Zamawiającego, w ramach kosztorysu przewidzianego dla tej części zamówienia.
B. Dodatkowo w przypadku uroczystej kolacji serwowanej z obsługą kelnerską lub w formie szwedzkiego stołu powinny być udostępnione następujące potrawy:
1) 5 przystawek (na zimno i/lub na ciepło): 150-170 g/osobę każdego rodzaju przystawki,
2) 3 rodzaje sałatek: 1 zestaw = 1 porcja = 150-170 g/osoba,
3) deser: porcja = 150-170 g/osoba, Wykonawca zobowiązany jest zapewnić desery np. kremy lub musy lub ciasta (trzy rodzaje deserów), na 1 osobę przypadają 2 porcje,
4) świeże owoce lokalne: porcja = 200 g/osoba, wykonawca zobowiązany jest zapewnić pięć rodzajów owoców,
5) napoje:
a) soki owocowe (dwa rodzaje) 0,5 l/osobę,
b) woda mineralna gazowana i niegazowana – 0,5 l/ osobę,
c) kawa czarna z ekspresu ciśnieniowego (co najmniej dwa ekspresy ciśnieniowe z funkcją spieniania mleka) dla każdego uczestnika, bez ograniczeń,
d) herbata (w torebkach: czarna, owocowa, zielona) dla każdego uczestnika, bez ograniczeń ,
e) cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestników.

C. W przypadku, gdy uroczysta kolacja będzie w formie serwowanej, każdy z uczestników otrzyma wydrukowane, eleganckie menu w języku polskim z oznaczeniem dań bezglutenowych, wegetariańskich, wegańskich itp.

D. Wykonawca powinien zapewnić oprawę muzyczną towarzyszącą kolacji, w postaci muzyki nastrojowej podkreślającej świąteczny charakter kolacji (bez kolęd), trwającą ok. 6 godzin. 

E. Wystrój hotelu będzie odpowiedni do świątecznego charakteru spotkania.

F. Sala, w której odbędzie się uroczysta kolacja powinna składać się z jednego pomieszczenia, 
w którym ustawione zostaną stoły z miejscami siedzącymi dla wszystkich uczestników uroczystej kolacji, z minimalnym odstępem 20 cm miedzy krzesłami. Dopuszcza się ustawienie stołów w kształcie litery U lub stoły okrągłe przy których zasiadało będzie po ok. 10 uczestników.
G. Sala, w której odbędzie się uroczysta kolacja, powinna być zarezerwowana na wyłączność dla uczestników kolacji na cały czas jej trwania oraz dodatkowej atrakcji (ok. 6-8h).
H. Podczas trwania uroczystej kolacji Wykonawca winien zapewnić dwie atrakcje (np. koncert na żywo, występ artystyczny, pokaz kulinarny itp.). Wykonawca jest zobowiązany wskazać 
w ofercie 3 propozycje atrakcji podczas uroczystej kolacji, spośród których Zamawiający wybierze dwie propozycje. Atrakcje mogą odbyć się poza salą, w której odbędzie się uroczysta kolacja. Wykonawca zobowiązany jest do zaplanowania i przeprowadzenia wszystkich działań towarzyszących atrakcji – o ile będą wymagane, tj. np. zapewnienie transportu w sytuacji gdyby atrakcja została zorganizowana poza miejscem, w którym odbędzie się uroczysta kolacja. Minimalny czas trwania pojedynczej atrakcji - 1 godzina. 
Zamawiający na 4 dni robocze przed terminem posiedzenia poinformuje Wykonawcę o ilości dań wegetariańskich i wegańskich.
5. Usługa noclegowa: 
1) Wykonawca zapewni, w przypadku posiadania wolnych pokoi, możliwość zakwaterowania uczestników Posiedzenia od godziny 09:00 w pierwszym dniu posiedzenia oraz przedłuży dobę hotelową do godziny 15:00 w drugim dniu posiedzenia (w przypadku braku takiej możliwości Wykonawca wskaże miejsce na pozostawienie bagażu); 
2) Wykonawca zapewni miejsca noclegowe wraz ze śniadaniem dla max. 84 osób min. 32 osób w pokojach 1-osobowych (Zamawiający dopuszcza zakwaterowanie uczestników posiedzenia pojedynczo w pokojach wieloosobowych); 
3) Śniadanie dla osób korzystających z noclegu zawierać będzie minimum:
a) dania ciepłe typu: jajecznica, parówki/kiełbaski, naleśniki itp. dla każdego uczestnika, 
b) dania zimne typu: pieczywo (jasne, ciemne, pełnoziarniste), masło, miód, dżem, półmiski wędlin, półmiski serów, mleko, jogurty, płatki śniadaniowe, warzywa (np. pomidor, ogórek, sałata. oliwki) itp., 
c) napoje: herbata, kawa, sok owocowy, woda mineralna.
6. Inne wymagania:
1. Zamawiający nie dopuszcza aby podczas trwania posiedzenia przerwa kawowa ciągła znajdowała się na wspólnej sali, z której korzystałyby osoby trzecie. 
2. Wykonawca zapewni aby uroczysta kolacja odbyła się w osobnej sali restauracyjnej lub wydzielonej części sali restauracyjnej.
3. Zamawiający na 4 dni robocze przed terminem posiedzenia poinformuje Wykonawcę o ilości dań wegetariańskich i wegańskich.
4. Wykonawca zapewni obsługę kelnerską (minimum 1 kelner na 20 osób) oraz czystą, stosowną zastawę (filiżanki, talerze, spodeczki, łyżeczki itp.) odpowiednią do liczby osób – z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku (Zamawiający dopuszcza jedynie zastosowanie papierowych papilotek) – oraz nakrycie stołów, serwetki, dekoracje typu świece etc. podkreślające świąteczny okres.
5. Wykonawca jest zobowiązany w terminie 2 dni roboczych od dnia wyboru jego oferty jako najkorzystniejszej, przekazać Zamawiającemu 3 propozycji zestawów menu (wraz z zestawami wegetariańskimi i wegańskimi) zawierające również propozycje dań regionalnych, tj.:
1) 3 propozycje obiadu w pierwszym dniu,

2) 3 propozycje obiadu w drugim dniu,

3) 3 propozycje kolacji w pierwszym dniu.

Spośród przedstawionych propozycji Zamawiający wybierze po jednej propozycji z każdego dania (tj. obiad oraz kolacja w pierwszym dniu, obiad w drugim dniu) i wskaże je Wykonawcy na min. 4 dni kalendarzowe przed datą posiedzenia.
6. Wszystkie zaproponowane zestawy menu muszą być urozmaicone. Dania powinny zostać przygotowane wyłącznie ze świeżych składników (niemrożone). Nie dopuszcza się podania jedzenia wysoko przetworzonego, zawierającego konserwanty, sztuczne barwniki, spulchniacze i polepszacze smaku. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia potraw i napojów, zgodnie z zaproponowanym i zaakceptowanym przez Zamawiającego menu oraz zobowiązany jest do zapewnienia wyposażenia technicznego (ekspresy, podgrzewacze, termosy, grille itp.) i obsługi potrzebnej do sprawnego przeprowadzenia usługi gastronomicznej, z uwzględnieniem wszelkich prac porządkowych po zakończeniu spotkania.
7. Wykonawca przy oferowaniu posiłków zapewni stosowanie świeżych produktów spożywczych oraz spełniających normy jakości produktów spożywczych.
8. Wykonawca zapewni możliwość przygotowania dań dietetycznych zgodnie z zapotrzebowaniem zgłoszonym przez uczestników na 4 dni robocze przed posiedzeniem (dania spełniające wymogi diety wegetariańskiej).
9. Przerwa kawowa będzie ustawiona na stołach bufetowych. Stoły bufetowe przykryte będą jednolitymi eleganckimi obrusami sięgającymi do podłogi lub skirtingami. Obrusy i skirtingi muszą być czyste, wyprasowane i nieuszkodzone, wykonane z naturalnych materiałów. Na stołach bufetowych ustawione będą serwetniki z serwetkami dostosowane do liczby uczestników konferencji.
10. Wszystkie posiłki/potrawy (obiad/przerwa kawowa) muszą być stosownie opisane za pomocą estetycznie wydrukowanych wizytówek z nazwą potrawy w języku polskim i angielskim.
11. Zamawiający nie dopuszcza podania kawy w termosach, warnikach itp.
VIII. SYSTEM DO WIDEOKONFERENCJI ORAZ NAGŁOŚNIENIE SALI (Zamawiający dopuszcza realizację usługi określonej w pkt VIII przy udziale podwykonawcy).
1. System do wideokonferencji

a) Wykonawca zapewni podczas Posiedzenia osobę do obsługi i sprzętu do wideokonferencji oraz zapewni zestaw do wideokonferencji (kamerę ze wszystkimi niezbędnymi akcesoriami).

b) Wykonawca zapewni osobę, która:
· podłączy oraz ustawi niezbędny sprzęt wideo, 

· zsynchronizuje go z systemem nagłaśniającym salę - szczegóły w pkt 2. Nagłośnienie Sali oraz mikrofony (punkt poniżej),
· ustawi obraz i dźwięk w sposób zapewniający osobom uczestniczącym w trybie online czynny udział w posiedzeniu. Czynny udział w posiedzeniu oznacza, że jakość obrazu oraz dźwięku musi być płynna, niczym nie zakłócona,;
· musi być obecna na sali podczas trwania posiedzenia w celu naprawy ewentualnie występujących usterek sprzętu lub problemów z nagłośnieniem.

2. Nagłośnienie sali oraz mikrofony

        Wykonawca zapewni:
a) zestaw nagłośnieniowy w sali, gdzie odbędzie się posiedzenie, niezależny od systemu audio znajdującego się w sali, gdzie odbędzie się posiedzenie. Oznacza to, że Wykonawca musi dysponować indywidualnym systemem dźwiękowym.
b) przynajmniej 25 sztuk wysokiej jakości bezprzewodowych mikrofonów typu łabędzia szyja 
w systemie zapewniającym Przewodniczącemu posiedzenia możliwość blokady mikrofonów z wizualną kontrolą aktywności mikrofonu – świecący, czerwony pierścień wokół mikrofonu i przyciskiem włączenia mikrofonu. Wysoka jakość oznacza, że sprzęt będzie wyraźnie i donośnie słyszalny, gdy mówca będzie trzymał go w odległości 20-30 cm od ust. 
3. Internet do obsługi posiedzenia

Wykonawca zapewni dodatkowe, zewnętrzne (niezależne od hotelowej infrastruktury) źródło dostępu do Internetu do obsługi posiedzenia. Z Internetem tym musi połączyć się 60 tabletów, które następnie będą połączone z systemem do głosowania, o którym mowa w pkt 4 (punkt poniżej). Wykonawca udostępni Zamawiającemu odpowiednie urządzenie, które przyjmie 60 tabletów – sprzęt zapewni Zamawiający. Zamawiający zastrzega, iż liczba urządzeń (60 tabletów) korzystających z Internetu zapewnionego przez Wykonawcę nie może wpływać na jakość wideokonferencji.
4. Posiedzenie prowadzone jest przez Zamawiającego za pośrednictwem platformy Webex lub innej (udostępnionej Wykonawcy po zawarciu umowy).
5. Opis przebiegu posiedzenia

· Posiedzenie odbywa się w formie hybrydowej – część osób obecna będzie na sali, a część połączona online.

· Czas posiedzenia będzie zgodny z przesłaną Wykonawcy agendą spotkania.
· Na sali ustawione zostaną stoły (szczegóły w zakresie ich liczby znajdują się w sekcji 
V Miejsce posiedzenia pkt 11) oraz jeden stół główny – prezydialny, przy którym usiądzie Przewodniczący posiedzenia z maksymalnie ośmioma osobami. 

· Na ww. stołach ustawione będą mikrofony z pkt 2 b). 

· W posiedzeniu maksymalnie uczestniczyć będzie 100 osób (łącznie z uczestnikami połączonymi online).

· Podczas posiedzenia osoby uczestniczące online będą widoczne na dużym ekranie. 

· W trakcie posiedzenia wyświetlane będą prezentacje (udostępniane jednocześnie dla osób, które będą na sali oraz uczestniczących online) oraz przeprowadzane będą głosowania za pośrednictwem platformy z pkt 4. Za przeprowadzenie głosowania odpowiada Zamawiający.
· Głosować będą osoby obecne na sali oraz uczestniczące online w posiedzeniu.
· Kamera z pkt 1 a) skierowana zostanie na gości obecnych na sali, aby osoby online miały aktualny podgląd. 
6. Zestaw do wideokonferencji z pkt 1 a) oraz nagłośnienie sali, w której odbędzie się posiedzenie muszą:

· być kompatybilne z platformą z pkt 4,

· zapewniać wysoki poziom wideo i audio (również w przypadku sali o powierzchni do 400 m2).

7. Jakość obrazu oraz dźwięku z pkt 6 muszą być na wysokim poziomie, co oznacza że nie mogą występować zakłócenia w przepływie dźwięku i obrazu oraz wszelkiego rodzaju szumy.

8. Dźwięk musi być wyrazisty, bez zacięć, nie może powodować efektu echa i pogłosu.

9. Wykonawca zapewni Zamawiającemu, że sprzęt wideokonferencyjny i nagłośnieniowy (wraz 
z mikrofonami) musi być gotowy, tzn. podłączony i ustawiony, na 1 godzinę przed rozpoczęciem posiedzenia.

10. Wykonawca zapewni Zamawiającemu możliwość przetestowania sprzętu, o którym mowa 
w pkt 9. Podczas testów musi być obecna osoba, o której mowa w pkt VIII ppkt 1 lit. a).
11. Testy z pkt 10 będą polegały na rozłożeniu, podłączeniu, ustawieniu sprzętu z pkt 9 oraz sprawdzeniu jego jakości. Przetestowana zostanie jakość połączenia wideo, audio, a także moc 
i słyszalność mikrofonów. Podczas testów ważnym dla Zamawiającego jest dostęp do rzutników, o których mowa w sekcji V. Miejsce posiedzenia, pkt 11, ppkt 7. Termin testów Zamawiający ustali z Wykonawcą po wyborze najkorzystniejszej oferty.

12. W przypadku niedotrzymania warunków z pkt 1-11, Zamawiający naliczy karę za każde przerwanie posiedzenia, wynikające z problemów technicznych systemu do wideokonferencji, nagłośnienia, mikrofonów oraz Internetu w wysokości 5% od wynagrodzenia Wykonawcy. 
IX. UWAGA 
Zamawiający zastrzega, że w terminie do 4 dni roboczych po wyborze najkorzystniejszej oferty, dokona w Hotelu (miejscu gdzie odbędzie się posiedzenie) wizji lokalnej polegającej na sprawdzeniu, m.in.: 

a) Czy Hotel posiada minimum 40 bezpłatnych miejsc parkingowych przeznaczonych dla uczestników, które będą zarezerwowane wyłącznie dla gości posiedzenia i Zamawiającego lub w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Zamawiającego, ogólnodostępne bezpłatne miejsca parkingowe, Zamawiający na 5 dni przed rozpoczęciem posiedzenia poinformuje Wykonawcę o godzinach, w których powinien być dostępny parking.
b) Czy w hotelu w sali konferencyjnej dostępne są dostępne obok siebie dwa stałe łącza oraz czy łącza są sprawne.

c) Czy w Hotelu jest zainstalowany internet światłowodowy zapewniający stabilne i płynne połączenie z siecią wi-fi na terenie obiektu, w tym możliwość korzystania z You Tube umożliwiające użytkowanie w trakcie posiedzenia równocześnie 60 tabletów oraz 4 punkty access point umożliwiające przepływ internetu. 

d) Czy Wykonawca/Podwykonawca posiada minimum 25 mikrofony bezprzewodowe typu łabędzia szyja.
Ww. wizja lokalna zostanie przeprowadzona przy udziale upoważnionych osób ze strony Zamawiającego i Wykonawcy, z której zostanie sporządzony protokół podpisane przez obie strony. Wizja lokalna obejmować będzie test sprzętu i nagłośnienia, próbne ustawienie sali wielkość
– powierzchnia sali) w trakcie wizji powinien być obecny informatyk oraz cały testowany sprzęt tj. projektory ekrany, kamera, mikrofony itd.
Wykonawca składając ofertę na wykonanie przedmiotowej usługi wyraża zgodę na przeprowadzenie ww. wizji lokalnej.  

W przypadku, gdy podczas wizji lokalnej okaże się, że nie są spełnione ww. wymagania, Zamawiający nie zawrze umowy z Wykonawcą, który złożył najkorzystniejszą ofertę, na co Wykonawca wyraża zgodę i nie będzie miał żadnych roszczeń w stosunku do Zamawiającego. 
X. Personel do obsługi posiedzenia
1. Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia obsługi niezbędnej do organizacji całego spotkania, 
w tym technicznej, informatycznej, kelnerskiej i konferencyjnej.

2. Wykonawca zapewni personel do obsługi technicznej posiedzenia oraz wyznaczy osobę do kontaktów roboczych między Wykonawcą i Zamawiającym i ogólnej koordynacji realizacji przedmiotu zamówienia oraz osoby jej zastępującej. Wskazana osoba będzie współpracowała
z osobą wskazaną przez Zamawiającego. 

3. Wykonawca zapewni do współpracy z podmiotem zewnętrznym wskazanym przez Zamawiającego minimum 1 osobę w ramach obsługi technicznej sprzętu audio-wizualnego i nagłośnienia (w tym podłączenie głośników znajdujących się w sali do zestawu do wideokonferencji). 

4. Posiedzenie będzie przeprowadzone w formie hybrydowej tj. część uczestników będzie łączyć się on-line na żywo. Za niezawodną jakość połączenia internetowego, sprawy techniczne i logistyczne 
(w tym zapewnienie odpowiedniego sprzętu, jakość obrazu, dźwięku i montażu) odpowiada Wykonawca. Dla Zamawiającego liczy się efekt końcowy, którym będzie udział w spotkaniu bez zakłóceń, cięć czy przerw w nadawaniu. Platformę do komunikacji on-line zapewni Zamawiający. 
5. Zadania osoby koordynującej i obsługującej posiedzenie na miejscu: 

1) zapewnienie obsługi personelu technicznego przed i w trakcie posiedzenia oraz współpraca 
z obsługą techniczną hotelu/sali konferencyjnej, w którym odbędzie się posiedzenie; do zadań personelu do obsługi technicznej należeć będzie miedzy innymi prawidłowe podłączenie laptopa, rzutnika, zapewnienie odpowiedniego nagłośnienia, przygotowanie 
i podłączenie sprawnych mikrofonów a także zapewnienie pilota do zmiany slajdów. Obsługa techniczna musi być dostępna dla organizatora przez cały czas trwania spotkania oraz 
w sprawny sposób usuwać zgłaszane nieprawidłowości w działaniu sprzętu zapewnionego przez Wykonawcę;
2) inspekcja i kontrola wszystkich wynajętych sal, usług gastronomicznych i sprzętu.

6. Przy realizacji zamówienia Zamawiający dopuszcza możliwość porozumiewania się z Wykonawcą drogą mailową oraz za pomocą telefonu, z zastrzeżeniem pkt 5 powyżej. 
7. Przedstawiciel Wykonawcy wyznaczony do koordynacji i obsługi posiedzenia, musi być obecny 
w trakcie trwania posiedzenia na terenie obiektu, w którym odbędzie się posiedzenie (od godziny 8:00 do godziny 18:00; chyba że zostanie z Zamawiającym ustalone inaczej).
XI. Rozliczenie spotkania 

Potwierdzeniem należytego wykonania przedmiotu umowy będzie podpisany przez Zamawiającego protokół odbioru usługi, który stanowić będzie podstawę do wystawienia faktury/rachunku, 
na podstawie której zostanie wypłacone wynagrodzenie w terminie 21 dni od dnia dostarczenia jej Zamawiającemu.

� W trakcie posiedzenia będzie użytkowane równocześnie 60 tabletów w sieci wi-fi


� W trakcie posiedzenia będzie użytkowane równocześnie 60 tabletów


� Zamawiający wymaga aby obiad został podany w jednej saki. Dopuszcza się aby sala składała się z kilku pomieszczeń połączonych ze sobą (np. sala wraz z antresolą).


� Zamawiający zastrzega, że sala, w której odbędzie się kolacja powinna składać się z jednego pomieszczenia. Jeżeli Wykonawca zaproponuje organizację kolacji w sali, w której w ciągu dnia odbywało się posiedzenie, Wykonawca zobowiązany jest do dostosowania i udekorowania tej sali na potrzeby kolacji
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