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Wydziat Ochrony Przyrody i Obszaréw Natura 2000





CH. 082.20.2.2019.AT                                                                        Załącznik nr 6 do SIWZ
OPZ dla wykonania usługi pn.:

„Organizacja konferencji w ramach projektu pn.: Ochrona zagrożonych gatunków i siedlisk chronionych w ramach sieci Natura 2000 w Małopolsce – drugie postępowanie”
Głównym celem konferencji jest prezentacja zagrożonych gatunków i cennych siedlisk, objętych projektem oraz  aktualnego stanu realizacji projektu –  podjętych działań ochronnych i uzyskanych rezultatów.

Celem spotkań jest promocja ww. projektu, poprawa wizerunku chronionych elementów przyrody oraz realizowanych działań ochronnych poprzez bezpośredni kontakt z samorządami, społecznością lokalną, dziećmi i młodzieżą oraz środowiskiem naukowym.

CZĘŚĆ ZAMÓWIENIA NR 1: Organizacja jednodniowej konferencji na Wyżynie Miechowskiej
Przedmiotem zamówienia jest usługa organizacji i obsługi  jednodniowej konferencji – 

z udziałem maksymalnie 60 uczestników. 
Miejsce organizacji konferencji:

do 15 km od obszaru Natura 2000 Kalina Lisiniec  PLH120007 (32-200 Kalina Lisiniec, 
gm. Miechów)
Termin organizacji konferencji:

16 -20 września 2019

I Informacje ogólne

1.Przedmiotem Zamówienia jest organizacja konferencji, obejmująca:
a) zapewnienie sali
b) obsługę gastronomiczną 

c) transport uczestników

d) przygotowanie materiałów konferencyjnych

II Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

Materiały konferencyjne 

Do obowiązków Wykonawcy należeć będzie:

1.  Zapewnienie dla wszystkich uczestników konferencji następujących materiałów: 

· programu konferencji w formie dwustronnego, kolorowego wydruku na papierze formatu A4;

· papierowa teczka w formacie A4 (z laminowaną powierzchnią oraz gumką 
z nazwą konferencji i projektu, opatrzonej logami projektu, POIŚ, RDOŚ 
w Krakowie.
· Identyfikatorów imiennych ze smyczką opatrzoną logami: projektu, POIS, RDOŚ, Unii Europejskiej 
2. Zamawiający dostarczy na miejsce organizacji konferencji pozostałe artykuły promocyjne. Do zadań Wykonawcy należeć będzie spakowanie pojedynczych artykułów promocyjnych oraz materiałów konferencyjnych w zestawy konferencyjne, które zostaną rozdane uczestnikom konferencji za potwierdzeniem odbioru,

3. Po zakończeniu konferencji Wykonawca zobowiązany będzie do zwrotu niewykorzystanych zestawów konferencyjnych, którego dokona na podstawie listy potwierdzającej odbiór zestawów konferencyjnych przez uczestników konferencji. 

4. Wykonawca zapewni bezpieczne, zamykane na klucz pomieszczenie, do przechowania materiałów konferencyjnych i promocyjnych, znajdujące się w bliskim sąsiedztwie sali konferencyjnej. Pomieszczenie powinno być udostępnione co najmniej dwa dni przed oraz jeden dzień po zakończeniu konferencji. 
Wszystkie materiały konferencyjne zostaną przygotowane zgodnie z zasadami promocji 
i oznakowania projektów w programie POIiS
https://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-1/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-umowy-podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/ 

Wymagania dotyczące sali konferencyjnej 
1. Miejsca siedzące w ustawieniu teatralnym. 

2. Sala posiadająca system wentylacyjny oraz klimatyzację, oświetlenie i dostęp do gniazd elektrycznych. 

3. Sale spełniające warunki techniczne umożliwiające dostęp do bezprzewodowego Internetu dla uczestników spotkanie. 

4. Zapewnienie sali sali na konferencję , spełniającej następujące kryteria: 

· miejsca siedzące dla 60 osób w ustawieniu teatralnym,

· przejście na środku sali umożliwiające swobodny przejazd dla osoby niepełnosprawnej na wózku inwalidzkim,

· dostęp do światła dziennego z możliwością zaciemnienia sali oraz zapewnienia oświetlenia sztucznego, a także regulacji klimatyzacji,

· wewnętrzne nagłośnienie,

· pełne zaplecze sanitarne w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej, dostosowane do liczby uczestników,

· bezpłatna szatnia dla uczestników, która będzie czynna na 1 godzinę przed rozpoczęciem konferencji prasowej aż do 1 godziny po zakończeniu konferencji głównej,

· miejsce na recepcję przed salą konferencyjną,

· oddzielne miejsca na przerwy kawowe i posiłki, dostosowane do liczby uczestników, znajdujące się przed salą konferencyjną.

· zapewnienie natychmiastowej obsługi technicznej przed i w trakcie konferencji,

· sprzęt do prezentacji - projektor multimedialny,

· ekran do projektora multimedialnego o rozmiarze zapewniającym czytelność prezentowanych materiałów dla wszystkich uczestników spotkania – również tych siedzących z tyłu sali,

· laptop (z systemem operacyjnym Windows XP lub Windows 7, z podłączeniem do Internetu, pełną wersją MS Office oraz aplikacjami do odtwarzania filmów wideo, w tym DVD, zainstalowanymi kodekami umożliwiającymi odczyt popularnych formatów plików wideo) wraz z myszą kompatybilną z projektorem multimedialnym i nagłośnieniem,

· aparaturę nagłośnieniową dla prelegentów i udźwiękowionych prezentacji multimedialnych wraz z niezbędnym wyposażeniem technicznym koniecznym do jego prawidłowego funkcjonowania,

· minimum 3 mikrofony stacjonarne na stole prezydialnym oraz 3 mikrofony bezprzewodowe,

· Zamawiający zapewni obsługę recepcji konferencji,  personel techniczny do obsługi sprzętu oraz zabezpieczenie zapasowego sprzętu multimedialnego w sytuacji awarii - zgodne z warunkami opisanymi w dalszej części szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia).

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 2 propozycje sal konferencyjnych spełniających ww. warunki w terminie 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy i ustaleniu dokładnego terminu realizacji zamówienia w terminie 1 dnia roboczego od dnia podpisania umowy. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania propozycji, dokona wyboru i akceptacji sal konferencyjnych zaproponowanych przez Wykonawcę.
Sala musi być dostępna w dniu poprzedzającym posiedzenie dla obsługi technicznej i cateringu oraz przygotowana i dostępna co najmniej 1 godzinę przed rozpoczęciem rejestracji dla pracowników Zamawiającego.
Bezawaryjność działania wszystkich ww. urządzeń musi zostać zademonstrowana Zamawiającemu przed rozpoczęciem spotkania.

Dodatkowe wymagania lokalowe
Wykonawca zapewni:

1. oznakowanie sali konferencyjnej oraz drogi do sali, w której odbędzie się konferencja za pośrednictwem sztalug/antyram z umieszczoną informacją nt. konferencji
2. recepcję wraz z wyposażeniem (2-3 stoły recepcyjne nakryte suknem z 4-6 krzesłami ) w celu zorganizowania recepcji konferencji z wyłożoną listą obecności, materiałami konferencyjnymi, identyfikatorami. Obok stołu recepcyjnego musi być przewidziane miejsce (ok. 1 m2) na dwa roll-upy Zamawiającego.

3. realizację wszystkich usług związanych z organizacją konferencji, 
Obsługa gastronomiczna
Wykonawca zapewni:

1. usługę gastronomiczną składającą się z:
· stałego serwisu kawowego, uzupełnianego na bieżąco: świeżo parzona, gorąca kawa i herbata – trzy rodzaje herbat w torebkach, do napojów gorących podane będą dodatki: mleczko w dzbanuszkach o poj. nie większej niż 0,5 l, świeża cytryna, cukier biały, brązowy-trzcinowy, słodzik, min. 2 rodzaje soków owocowych 100%, butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana (ilość wody niegazowanej będzie dwukrotnie większa niż gazowanej), ciastka – min. 3 rodzaje kruchych ciastek, ciasto – min. 2 rodzaje ciasta z wykluczeniem ciast drożdżowych, kanapki bankietowe – min. 3 rodzaje na różnych rodzajach pieczywa w tym kanapki wegetariańskie składające się z min. 5 składników. Wykonawca zapewnia stałą obsługę serwisu; 

· obiadu dla maksymalnie 60 osób, przygotowanego w formie grilla. Zapewnienie kawy  z ekspresu,  herbaty wraz  z  dodatkami (tj. cukier, słodzik, mleko, cytryna), wody mineralnej (gazowana  i niegazowana) oraz soków oraz deseru – ciasta 
(min. 3 rodzaje z wykluczeniem ciast drożdżowych)
2. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji menu w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania propozycji, dokona wyboru i akceptacji sali konferencyjnej oraz menu zaproponowanych przez Wykonawcę. Zamawiający zastrzega, aby serwis kawowy 
i obiad były serwowane w pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników konferencji lub w pomieszczeniu z wyraźnie wyodrębnionym obszarem dla uczestników konferencji, w tym samym obiekcie, w którym świadczona jest usługa wynajmu sali konferencyjnej.

3. Wszystkie dania oraz napoje gorące zostaną podane w naczyniach ceramicznych, białych, bez jakichkolwiek znamion wzorów/logotypów/znaków firmowych.

4. Napoje zimne będą serwowane w naczyniach szklanych (do nalewania napojów 
z butelek/dzbanków przeznaczone zostaną szklanki o pojemności 0,2l).
5. Wszystkie posiłki zapewniane przez Wykonawcę muszą być bezwzględnie świeże, przyrządzone w dniu świadczenia usługi. Użyte składniki muszą być wysokiej jakości. Posiłki muszą być serwowane estetycznie. Produkty przetworzone (np. soki) będą posiadały odpowiednią datę przydatności do spożycia. Użyte w trakcie konsumpcji będą na bieżąco sprzątane.

6. O faktycznej liczbie uczestników konferencji Zamawiający poinformuje Wykonawcę terminie nie mniej niż na 6 dni roboczych przez terminem konferencji. 
7. Ostateczna cena usługi cateringowej będzie uzależniona od liczby faktycznie zgłoszonych, uczestników konferencji.
Personel

   Wykonawca zapewni personel do obsługi konferencji, tj.:

1. obsługi cateringu,

2. obsługi technicznej, w tym:

· zapewnienie recepcji konferencji, której zadaniem będzie: rejestracja uczestników na miejscu Konferencji (w tym zebranie podpisów uczestników na liście obecności i odbioru materiałów konferencyjnych) oraz rozdanie identyfikatorów i materiałów konferencyjnych, udzielanie uczestnikom informacji dotyczących organizacji konferencji – min. 1 godz. przed rozpoczęciem rejestracji uczestników,

· zapewnienie obsługi technicznej sprzętu, której zadaniem będzie sprawdzenie prawidłowego działania sprzętu audio-video na sali konferencyjnej (osoby z obsługi technicznej dostępne przynajmniej na 1 godz. przed rozpoczęciem konferencji), usuwanie usterek pojawiających się w trakcie trwania konferencji.
Transport uczestników

Wykonawca zapewni uczestnikom dwustronny transport na odległość do 25 km (w jedną stronę);  przejazd z miejsca konferencji do obiektów/ obszarów Natura 2000 i z powrotem. Autokar/bus powinien być wyposażony w klimatyzację oraz system  nagłaśniający – umożliwiający użycie mikrofonu przez osobę prowadzącą. Każdy z uczestników powinien mieć miejsce siedzące.
CZĘŚĆ ZAMÓWIENIA NR 2: Organizacja  jednodniowej konferencji w Szczawnicy
Przedmiotem zamówienia jest usługa organizacji i obsługi jednodniowej konferencji –

 z udziałem maksymalnie 60 uczestników. 

Miejsce organizacji konferencji:

Szczawnica 
Termin organizacji konferencji:

23-27 września

I Informacje ogólne

1.Przedmiotem Zamówienia jest organizacja konferencji, obejmująca:

a) zapewnienie sali

b) obsługę gastronomiczną 

d) przygotowanie materiałów konferencyjnych

II Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

Materiały konferencyjne 

Do obowiązków Wykonawcy należeć będzie:

1.  Zapewnienie dla wszystkich uczestników konferencji następujących materiałów: 

· programu konferencji w formie dwustronnego, kolorowego wydruku na papierze formatu A4;

· papierowa teczka w formacie A4 (z laminowaną powierzchnią oraz gumką 
z nazwą konferencji i projektu, opatrzonej logami projektu, POIŚ, RDOŚ 
w Krakowie.
· Identyfikatorów imiennych ze smyczką opatrzoną logami: projektu, POIS, RDOŚ, Unii Europejskiej 
2. Zamawiający dostarczy na miejsce organizacji konferencji pozostałe artykuły promocyjne. Do zadań Wykonawcy należeć będzie spakowanie pojedynczych artykułów promocyjnych oraz materiałów konferencyjnych w zestawy konferencyjne, które zostaną rozdane uczestnikom konferencji za potwierdzeniem odbioru,

3. Po zakończeniu konferencji Wykonawca zobowiązany będzie do zwrotu niewykorzystanych zestawów konferencyjnych, którego dokona na podstawie listy potwierdzającej odbiór zestawów konferencyjnych przez uczestników konferencji. 

4. Wykonawca zapewni bezpieczne, zamykane na klucz pomieszczenie, do przechowania materiałów konferencyjnych i promocyjnych, znajdujące się w bliskim sąsiedztwie sali konferencyjnej. Pomieszczenie powinno być udostępnione co najmniej dwa dni przed oraz jeden dzień po zakończeniu konferencji. 
Wszystkie materiały konferencyjne zostaną przygotowane zgodnie z zasadami promocji 
i oznakowania projektów w programie POIiS
https://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-1/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-umowy-podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/
Wymagania dotyczące sali konferencyjnej 
1. Miejsca siedzące w ustawieniu teatralnym. 

2. Sala posiadająca system wentylacyjny oraz klimatyzację, oświetlenie i dostęp do gniazd elektrycznych. 

3. Sale spełniające warunki techniczne umożliwiające dostęp do bezprzewodowego Internetu dla uczestników spotkanie. 

4. Zapewnienie sali w budynku hotelu sali na konferencję  dla maksymalnej liczby 60 osób, spełniającej następujące kryteria: 

· miejsca siedzące dla 60 osób w ustawieniu teatralnym,

· przejście na środku sali umożliwiające swobodny przejazd dla osoby niepełnosprawnej na wózku inwalidzkim,

· dostęp do światła dziennego z możliwością zaciemnienia sali oraz zapewnienia oświetlenia sztucznego, a także regulacji klimatyzacji,

· wewnętrzne nagłośnienie,

· pełne zaplecze sanitarne w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej, dostosowane do liczby uczestników,

· bezpłatna szatnia dla uczestników, która będzie czynna na 1 godzinę przed rozpoczęciem konferencji prasowej aż do 1 godziny po zakończeniu konferencji głównej,

· miejsce na recepcję przed salą konferencyjną,

· oddzielne miejsca na przerwy kawowe i posiłki, dostosowane do liczby uczestników, znajdujące się przed salą konferencyjną.

· zapewnienie natychmiastowej obsługi technicznej przed i w trakcie konferencji,

· sprzęt do prezentacji - projektor multimedialny,

· ekran do projektora multimedialnego o rozmiarze zapewniającym czytelność prezentowanych materiałów dla wszystkich uczestników spotkania – również tych siedzących z tyłu sali,

· laptop (z systemem operacyjnym Windows XP lub Windows 7, z podłączeniem do Internetu, pełną wersją MS Office oraz aplikacjami do odtwarzania filmów wideo, w tym DVD, zainstalowanymi kodekami umożliwiającymi odczyt popularnych formatów plików wideo) wraz z myszą kompatybilną z projektorem multimedialnym i nagłośnieniem,

· aparaturę nagłośnieniową dla prelegentów i udźwiękowionych prezentacji multimedialnych wraz z niezbędnym wyposażeniem technicznym koniecznym do jego prawidłowego funkcjonowania,

· minimum 3 mikrofony stacjonarne na stole prezydialnym oraz 3 mikrofony bezprzewodowe,

· Zamawiający zapewni obsługę recepcji konferencji,  personel techniczny do obsługi sprzętu oraz zabezpieczenie zapasowego sprzętu multimedialnego 
w sytuacji awarii - zgodne z warunkami opisanymi w dalszej części szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia).

Wykonawca przedstawi Zamawiającemu 2 propozycje sal konferencyjnych spełniających ww. warunki w terminie 2 dni roboczych od dnia podpisania umowy i ustaleniu dokładnego terminu realizacji zamówienia w terminie 1 dnia roboczego od dnia podpisania umowy. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania propozycji, dokona wyboru 
i akceptacji sal konferencyjnych zaproponowanych przez Wykonawcę.
Sala musi być dostępna w dniu poprzedzającym posiedzenie dla obsługi technicznej 
i cateringu oraz przygotowana i dostępna co najmniej 1 godzinę przed rozpoczęciem rejestracji dla pracowników Zamawiającego.
Bezawaryjność działania wszystkich ww. urządzeń musi zostać zademonstrowana Zamawiającemu przed rozpoczęciem spotkania.

Dodatkowe wymagania lokalowe
Wykonawca zapewni:

1. oznakowanie sali konferencyjnej oraz drogi do sali, w której odbędzie się konferencja za pośrednictwem sztalug/antyram z umieszczoną informacją nt. konferencji
2. recepcję wraz z wyposażeniem (2-3 stoły recepcyjne nakryte suknem z 4-6 krzesłami ) w celu zorganizowania recepcji konferencji z wyłożoną listą obecności, materiałami konferencyjnymi, identyfikatorami. Obok stołu recepcyjnego musi być przewidziane miejsce (ok. 1 m2) na dwa roll-upy Zamawiającego.

3. realizację wszystkich usług związanych z organizacją konferencji, 
Obsługa gastronomiczna
Wykonawca zapewni:

1. usługę gastronomiczną składającą się z:
· stałego serwisu kawowego, uzupełnianego na bieżąco: świeżo parzona, gorąca kawa i herbata – trzy rodzaje herbat w torebkach, do napojów gorących podane będą dodatki: mleczko w dzbanuszkach o poj. nie większej niż 0,5 l, świeża cytryna, cukier biały, brązowy-trzcinowy, słodzik, min. 2 rodzaje soków owocowych 100%, butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana (ilość wody niegazowanej będzie dwukrotnie większa niż gazowanej), ciastka – min. 3 rodzaje kruchych ciastek, ciasto – min. 2 rodzaje ciasta z wykluczeniem ciast drożdżowych, kanapki bankietowe – min. 3 rodzaje na różnych rodzajach pieczywa w tym kanapki wegetariańskie składające się z min. 5 składników. Wykonawca zapewnia stałą obsługę serwisu; 

· obiadu dla maksymalnie 60 osób, przygotowanego w formie grilla. Zapewnienie kawy  z ekspresu,  herbaty wraz  z  dodatkami (tj. cukier, słodzik, mleko, cytryna), wody mineralnej (gazowana  i niegazowana) oraz soków oraz deseru – ciasta
 (min. 3 rodzaje z wykluczeniem ciast drożdżowych)
2. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do akceptacji menu w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy. Zamawiający w terminie 2 dni roboczych od otrzymania propozycji, dokona wyboru i akceptacji sali konferencyjnej oraz menu zaproponowanych przez Wykonawcę. Zamawiający zastrzega, aby serwis kawowy i obiad były serwowane w pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników konferencji lub w pomieszczeniu z wyraźnie wyodrębnionym obszarem dla uczestników konferencji, w tym samym obiekcie, w którym świadczona jest usługa wynajmu sali konferencyjnej.

3. Wszystkie dania oraz napoje gorące zostaną podane w naczyniach ceramicznych, białych, bez jakichkolwiek znamion wzorów/logotypów/znaków firmowych.

4. Napoje zimne będą serwowane w naczyniach szklanych (do nalewania napojów 
z butelek/dzbanków przeznaczone zostaną szklanki o pojemności 0,2l).
5. Wszystkie posiłki zapewniane przez Wykonawcę muszą być bezwzględnie świeże, przyrządzone w dniu świadczenia usługi. Użyte składniki muszą być wysokiej jakości. Posiłki muszą być serwowane estetycznie. Produkty przetworzone (np. soki) będą posiadały odpowiednią datę przydatności do spożycia. Użyte w trakcie konsumpcji będą na bieżąco sprzątane.

6. O faktycznej liczbie uczestników konferencji Zamawiający poinformuje Wykonawcę terminie nie mniej niż na 6 dni roboczych przez terminem konferencji. 
7. Ostateczna cena usługi cateringowej będzie uzależniona od liczby faktycznie zgłoszonych, uczestników konferencji.
Personel

Wykonawca zapewni personel do obsługi konferencji, tj.:

1. obsługi cateringu,

2. obsługi technicznej, w tym:

· zapewnienie recepcji konferencji, której zadaniem będzie: rejestracja uczestników na miejscu Konferencji (w tym zebranie podpisów uczestników na liście obecności i odbioru materiałów konferencyjnych) oraz rozdanie identyfikatorów i materiałów konferencyjnych, udzielanie uczestnikom informacji dotyczących organizacji konferencji – min. 1 godz. przed rozpoczęciem rejestracji uczestników,

· zapewnienie obsługi technicznej sprzętu, której zadaniem będzie sprawdzenie prawidłowego działania sprzętu audio-video na sali konferencyjnej (osoby \z obsługi technicznej dostępne przynajmniej na 1 godz. przed rozpoczęciem konferencji), usuwanie usterek pojawiających się w trakcie trwania konferencji.
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Spefniomy wymagania EMAS — zarzgdzamy urzedem efektywnie, oszczednie i proérodowiskowo
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