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Znak sprawy RGGKiI 271.19.2012

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Szczegółowy opis usługi:

Zorganizowanie 5 spotkań (konferencji, seminariów, paneli) w ramach projektu „Współpraca gminy Krasnobród, Solec-Zdrój i Rymanów w zakresie rozwoju kompetencji uzdrowiskowych i turystycznych” Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007 – 2013 Osi Priorytetowej I: Nowoczesna gospodarka Działanie operacyjne I.4. Promocja i współpraca.

Wykonawca przedmiotu zamówienia będzie zobowiązany do zorganizowania spotkań w gminach biorących udział w projekcie, tj.:

· w Krasnobrodzie – 3,

· w Rymanowie – 1,

· w Solcu-Zdroju – 1.

Dokładne terminy spotkań zostaną ustalone z Wykonawcą co najmniej na 30 dni przed zakładanym terminem organizacji w formie pisemnej. Wykonawca będzie zobowiązany do potwierdzenia otrzymania pisma o terminie organizacji konferencji. Szczegółowy zakres zadań Wykonawcy dotyczący obowiązków i odpowiedzialności przyjmującego zlecenie w czasie organizacji poszczególnych konferencji został opisany poniżej.

Zamawiający ze swej strony zapewnia osoby odpowiedzialne za kontakt i pomoc w organizacji poszczególnych konferencji. Osoby te zostaną wymienione w zawartej umowie. Każda z gmin biorących udział w projekcie zapewni taką osobę.

Wykonawca zobowiązany jest do oddelegowania osoby do kontaktów roboczych odpowiedzialnej za bezpośredni kontakt z przedstawicielem Zamawiającego na miejscu wykonania każdego ze spotkań.

I. Konferencja w Gminie Krasnobród

1. Termin realizacji – do 30 stycznia 2013 r.

2. Czas trwania konferencji – co najmniej 6 godzin zegarowych. Szczegółowy program konferencji Wykonawca ustali w porozumieniu z Zamawiającym.

3. Liczba uczestników konferencji – 45 osób.

4. Wykonawca będzie zobowiązany do:

a) zamieszczenia 8 ogłoszeń (o wielkości minimum 4 modułów) dotyczących organizowanej konferencji w prasie o zasięgu regionalnym w województwach lubelskim, świętokrzyskim i podkarpackim;

b) zapewnienia sali konferencyjnej spełniającej wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy, dostosowanej do liczby uczestników wraz z niezbędnym wyposażeniem: miejsca siedzące dla uczestników, odpowiednie nagłośnienie, projektor multimedialny, ekran, laptop, mikrofon, szatnia itp.;
c) zebrania od prelegentów zapisów wystąpień, ich redakcji i opracowania graficznego dla potrzeb druku;

d) druku materiałów konferencyjnych – 45 egzemplarzy po minimum 50 stron każdy;

e) zapewnienia materiałów pomocniczych dla każdego uczestnika, w skład których wchodzi:

- identyfikator;

- długopis metalowy z nadrukiem;

- teczka skrzydłowa formatu A4 z nadrukiem;

- notes formatu A5, 25 kartek z nadrukiem;

- torba papierowa z nadrukiem, w której zostaną umieszczone w/w materiały (format min. A4).

Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu do akceptacji projektów wszystkich materiałów, które muszą zostać oznaczone zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji oraz Poradnikiem Beneficjenta - Zasady promocji projektów dla Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013.
f) zapewnienia wyżywienia uczestników konferencji stosownie do liczby uczestników, które obejmie: 

- serwis kawowy ciągły: kawa i herbata, kruche ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana – wszystkie napoje gorące muszą być podane w naczyniach ceramicznych (nie jednorazowego użytku), zaś napoje zimne muszą być serwowane w naczyniach szklanych;

- obiad w formie bufetu szwedzkiego: składający się co najmniej z 3 dań gorących (w tym danie mięsne, rybne oraz wegetariańskie), 3 surówek/sałatek, 2 rodzajów deseru, soku owocowego, wody mineralnej – do wyboru przez uczestników. Sumaryczna ilość porcji dań gorących, surówek/sałatek, deserów oraz napojów musi być dopasowana do liczby uczestników. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 3 (trzy) dni przed organizowaną konferencją;

- serwis gastronomiczny: przygotowanie, nakrycie stołów, sprzątanie oraz zastawa z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku;

g) zapewnienia obsługi konferencji;
h) zapewnienia prowadzącego konferencję;
i) sporządzenia listy uczestników (którą przekaże Zamawiającemu).

Zamawiający przekaże Wykonawcy listę uczestników konferencji najpóźniej na 7 dni przed planowaną datą spotkania.

II. Panele dyskusyjne i spotkanie z przedsiębiorcami w Gminie Rymanów 
1. Termin realizacji – od 01.05.2013 r. do 31.07.2013 r.

2. Czas trwania spotkania – co najmniej 6 godzin zegarowych. Szczegółowy program spotkania Wykonawca ustali w porozumieniu z Zamawiającym.

3. Liczba uczestników spotkania – 106 osób.

4. Wykonawca będzie zobowiązany do:

a) wydruku i wysyłki 200 zaproszeń do potencjalnych uczestników, w tym przedsiębiorców (najpóźniej na 21 dni przed planowaną datą spotkania), według listy przedstawionej przez Zamawiającego;

b) zapewnienia 5 małych sal na panele dyskusyjne (każda na 20-25 osób) i jednej dużej sali konferencyjnej (w tym samym budynku, bądź jeśli nie ma takie możliwości w odległości nie większej niż 200 m pomiędzy najdalej oddalonymi od siebie budynkami) na podsumowanie dostosowanej do liczby uczestników wraz z niezbędnym wyposażeniem: miejsca siedzące dla uczestników, odpowiednie nagłośnienie, projektor multimedialny, ekran, laptop, mikrofon, szatnia itp.;
c) zapewnienia wyżywienia uczestników spotkania stosownie do liczby uczestników, które obejmie: 

- serwis kawowy ciągły: kawa i herbata, kruche ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana – wszystkie napoje gorące muszą być podane w naczyniach ceramicznych (nie jednorazowego użytku), zaś napoje zimne muszą być serwowane w naczyniach szklanych;

- obiad w formie bufetu szwedzkiego: składający się co najmniej z 4 dań gorących (w tym danie mięsne, rybne oraz wegetariańskie), 3 surówek/sałatek, 2 rodzajów deseru, soku owocowego, wody mineralnej – do wyboru przez uczestników. Sumaryczna ilość porcji dań gorących, surówek/sałatek, deserów oraz napojów musi być dopasowana do liczby uczestników. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 3 (trzy) dni przed organizowaną konferencją Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 7 dni przed organizowaną konferencją;

- serwis gastronomiczny: przygotowanie, nakrycie stołów, sprzątanie oraz zastawa z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku;

d) zapewnienia obsługi spotkania;
e) zapewnienia prowadzącego spotkanie;
f) sporządzenia listy uczestników (którą przekaże Zamawiającemu).
Zamawiający przekaże Wykonawcy listę uczestników spotkania najpóźniej na 7 dni przed planowaną datą spotkania.
III. Otwarte seminarium naukowe z udziałem naukowców uczelni wyższych Polski Wschodniej w Gminie Solec-Zdrój 
1. Termin realizacji – od 01.11.2013 r. do 31.01.2014 r.

2. Czas trwania seminarium – co najmniej 6 godzin zegarowych. Szczegółowy program seminarium Wykonawca ustali w porozumieniu z Zamawiającym.

3. Liczba uczestników seminarium – 60 osób.

4. Wykonawca będzie zobowiązany do:

a) wydruku i wysyłki 100 zaproszeń do potencjalnych uczestników (najpóźniej na 21 dni przed planowaną datą spotkania), według listy przedstawionej przez Zamawiającego;

b) zapewnienia sali konferencyjnej spełniającej wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy, dostosowanej do liczby uczestników wraz z niezbędnym wyposażeniem: miejsca siedzące dla uczestników, odpowiednie nagłośnienie, projektor multimedialny, ekran, laptop, szatnia itp.;
c) zapewnienia wyżywienia uczestników seminarium stosownie do liczby uczestników, które obejmie: 

- serwis kawowy ciągły: kawa i herbata, kruche ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana – wszystkie napoje gorące muszą być podane w naczyniach ceramicznych (nie jednorazowego użytku), zaś napoje zimne muszą być serwowane w naczyniach szklanych;

- obiad w formie bufetu szwedzkiego: składający się co najmniej z 3 dań gorących (w tym danie mięsne, rybne oraz wegetariańskie), 3 surówek/sałatek, 2 rodzajów deseru, soku owocowego, wody mineralnej – do wyboru przez uczestników. Sumaryczna ilość porcji dań gorących, surówek/sałatek, deserów oraz napojów musi być dopasowana do liczby uczestników. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 3 (trzy) dni przed organizowaną konferencją Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 7 dni przed organizowaną konferencją;

- serwis gastronomiczny: przygotowanie, nakrycie stołów, sprzątanie oraz zastawa z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku;

d) zapewnienia obsługi seminarium;
e) zapewnienia prowadzącego seminarium;
f) sporządzenia listy uczestników (którą przekaże Zamawiającemu).
Zamawiający przekaże Wykonawcy listę uczestników seminarium najpóźniej na 7 dni przed planowaną datą spotkania.
IV. Spotkanie podsumowujące - prezentacja wyników badań w Gminie Krasnobród 

1. Termin realizacji – od 01.11.2013 r. do 31.01.2014 r.

2. Czas trwania spotkania – 1 dzień – co najmniej 4 godziny zegarowe. Szczegółowy program spotkania Wykonawca ustali w porozumieniu z Zamawiającym.

3. Liczba uczestników konferencji – 50 osób.

4. Wykonawca będzie zobowiązany do:

a) zapewnienia sali konferencyjnej spełniającej wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy, dostosowanej do liczby uczestników wraz z niezbędnym wyposażeniem: miejsca siedzące dla uczestników, odpowiednie nagłośnienie, projektor multimedialny, ekran, laptop, mikrofon, szatnia itp.;
b) zapewnienia wyżywienia uczestników spotkania stosownie do liczby uczestników, które obejmie: 

- serwis kawowy ciągły: kawa i herbata, kruche ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana – wszystkie napoje gorące muszą być podane w naczyniach ceramicznych (nie jednorazowego użytku), zaś napoje zimne muszą być serwowane w naczyniach szklanych;

- obiad w formie bufetu szwedzkiego: składający się co najmniej z 3 dań gorących (w tym danie mięsne, rybne oraz wegetariańskie), 3 surówek/sałatek, 2 rodzajów deseru, soku owocowego, wody mineralnej – do wyboru przez uczestników. Sumaryczna ilość porcji dań gorących, surówek/sałatek, deserów oraz napojów musi być dopasowana do liczby uczestników. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 3 (trzy) dni przed organizowaną konferencją Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 7 dni przed organizowaną konferencją;

c) zapewnienia obsługi spotkania;
d) sporządzenia listy uczestników (którą przekaże Zamawiającemu).

Zamawiający przekaże Wykonawcy listę uczestników konferencji najpóźniej na 7 dni przed planowaną datą spotkania.

V. 2-dniowa konferencja podsumowująca realizację projektu w gminie Krasnobród

1. Termin realizacji – od 01.06.2014 r. do 31.07.2014 r.

2. Czas trwania konferencji – 2 dni – w każdym co najmniej 4 godziny zegarowe części merytorycznej. Szczegółowy program konferencji Wykonawca ustali w porozumieniu z Zamawiającym.

3. Liczba uczestników konferencji – 100 osób.

4. Wykonawca będzie zobowiązany do:

e) zapewnienia sali konferencyjnej spełniającej wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy, dostosowanej do liczby uczestników wraz z niezbędnym wyposażeniem: miejsca siedzące dla uczestników, odpowiednie nagłośnienie, projektor multimedialny, ekran, laptop, szatnia itp.;
f) zebrania od prelegentów zapisów wystąpień, ich redakcji i opracowania graficznego dla potrzeb nagrania na pendrive’ach;

g) zapewnienia materiałów konferencyjnych dla każdego uczestnika, w skład których wchodzi:

- identyfikator;

- długopis metalowy z nadrukiem;

- teczka formatu A4 z nadrukiem;

- notes formatu A5, 25 kartek z nadrukiem;

- pendrive 4GB z nadrukiem;

- torba papierowa z nadrukiem, w której zostaną umieszczone w/w materiały (format min. A4).
Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu do akceptacji projektów wszystkich materiałów, które muszą zostać oznaczone zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji oraz Poradnikiem Beneficjenta - Zasady promocji projektów dla Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013.
h) zapewnienia wyżywienia uczestników konferencji stosownie do liczby uczestników, które obejmie: 

pierwszego dnia konferencji: 

- serwis kawowy ciągły: kawa i herbata, kruche ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana – wszystkie napoje gorące muszą być podane w naczyniach ceramicznych (nie jednorazowego użytku), zaś napoje zimne muszą być serwowane w naczyniach szklanych;

- obiad: składający się co najmniej z zupy, dania głównego ze sztuką mięsa lub ryby i zestawu surówek, soku owocowego lub wody mineralnej do wyboru przez uczestników, deseru – Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 7 dni przed organizowaną konferencją;

- uroczysta kolacja w formie bufetu szwedzkiego: 3 przystawki, 2 dania gorące, w tym jedno mięsne, dwa rodzaje ciast, kawa, herbata, sok owocowy, napoje gazowane, woda mineralna do wyboru przez uczestników. Sumaryczna ilość porcji przystawek, dań gorących, surówek/sałatek, deserów oraz napojów musi być dopasowana do liczby uczestników. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 7 dni przed organizowaną konferencją;

- ilość miejsc siedzących przy nakrytych stołach odpowiadająca liczbie uczestników;

- serwis gastronomiczny: przygotowanie, nakrycie stołów, sprzątanie oraz zastawa z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku.

drugiego dnia konferencji: 

- śniadanie: pieczywo, wędlina, ser, jajecznica lub parówki, kawa, herbata, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana;
- serwis kawowy ciągły: kawa i herbata, kruche ciastka, soki, woda mineralna gazowana i niegazowana;
- obiad: składający się co najmniej z zupy, dania głównego ze sztuką mięsa lub ryby i zestawem surówek, soku owocowego lub wody mineralnej do wyboru przez uczestników, deseru – Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 3 propozycje menu do wyboru najpóźniej na 7 dni przed organizowaną konferencją;

- serwis gastronomiczny: przygotowanie, nakrycie stołów, sprzątanie oraz zastawa z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku.

i) zapewnienia zakwaterowania dla 100 osób w pokojach jedno- i dwuosobowych;

j) zapewnienia obsługi konferencji;
k) zapewnienia prowadzącego konferencję;
l) sporządzenia listy uczestników (którą przekaże Zamawiającemu).

Zamawiający przekaże Wykonawcy listę uczestników konferencji najpóźniej na 7 dni przed planowaną datą spotkania.

