Załącznik nr 2 do SIWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

1. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA:

Przedmiotem zamówienia jest usługa kompleksowej organizacji międzynarodowej 34 konferencji Patient Classification System International dla maksymalnie 250 osób, która odbędzie się w okresie czterech dni, w dniach od wtorku do piątku, w terminie wybranym przez Wykonawcę zgodnie 
z pkt 9) lit a)-c) , zwana dalej „Konferencją” obejmująca: 

1) Najem co najmniej 5 sal konferencyjnych w jednym z obiektów znajdujących się w promieniu nie większym niż 3 km od Dworca Centralnego w Warszawie, wraz z wyposażeniem niezbędnym do prowadzenia sesji konferencyjnych oraz usługę cateringu wraz z obsługą (przerwy kawowe, obiady oraz przyjęcie powitalne) w trakcie trwania Konferencji,
2) Aranżację sal oraz scenografii (mównice, podest, roll-upy), 
3) Najem lokalu w celu organizacji uroczystej kolacji dla uczestników Konferencji oraz zaproszonych osób, w trzecim dniu trwania Konferencji (zwanej dalej „Bankietem”), usługę cateringu wraz z obsługą oraz opracowanie i realizacja koncepcji programu artystycznego w miejscu i czasie trwania Bankietu (szczegóły określone zostały w ust 4.7),
4) Dostawę materiałów konferencyjnych (szczegóły określone w ust 6),
5) Dostawę i obsługę strony internetowej Konferencji oraz dostawę i obsługę programu do rejestracji wraz z możliwością zgłaszania abstraktów,
6) usługę zakupu biletów lotniczych (podróż do Warszawy podróż z Warszawy) dla zapraszanych prelegentów w liczbie do 20 osób zgodnie z wytycznymi Zamawiającego,
7) usługę zakwaterowania zaproszonych prelegentów w liczbie do 20 osób, z zastrzeżeniem że zakwaterowanie powinno zostać zapewnione w miejscu Konferencji lub w promieniu 0,5 km od miejsca Konferencji, w hotelu o standardzie pokoi hotelu, w którym będzie odbywać się Konferencja,
8) Sporządzenie szczegółowego kosztorysu końcowego Konferencji.
9) Termin konferencji: 
Konferencja może się odbyć w jednym z trzech poniższych terminów (w zakresie dni tygodnia
      wtorek-piątek):

a) 25-28 września 2018 r. 
b) 2-5 października 2018 r.
c) 9-12 października 2018 r. 
Wykonawca w formularzu ofertowym (załącznik nr 1 do SIWZ ust. 3) zobowiązany jest wskazać jeden z ww. terminów organizacji konferencji. Termin organizacji konferencji stanowi kryterium oceny ofert (patrz rozdział XIX SIWZ).
2. ŹRÓDŁO FINANSOWANIA:

1) Zamówienie realizowane będzie w ramach budżetu pozyskanego z opłat konferencyjnych, wnoszonych przez uczestników Konferencji podczas rejestracji. Przyszła umowa zawarta zostanie do maksymalnej kwoty stanowiącej cenę najkorzystniejszej oferty obliczonej w oparciu o załącznik nr 6 do SIWZ. Za należyte przygotowanie i bezusterkowe wykonanie usług związanych z elementami określonymi, jako Koszty stałe Zamawiający zapłaci stałe wynagrodzenie. W przypadku elementów określonych, jako Koszty zmienne wynagrodzenie Wykonawcy w tym zakresie będzie proporcjonalne do liczby faktycznie zgłoszonych na Konferencję uczestników.
2) Koszty stałe powinny obejmować następujące zadania (elementy składowe):

a) Wynajęcie sal konferencyjnych

b) Wynajęcie miejsca organizacji Bankietu

c) Dostarczenie i obsługa strony internetowej Konferencji 

3) Koszty zmienne obejmują następujące zadania (elementy składowe):

a) Przerwy kawowe

b) Lunche

c) Lunche napoje

d) Menu -przyjęcie powitalne

e) Pakiet napoi przyjęcie powitalne

f) Uroczysta kolacja (bankiet) jedzenie i napoje

g) System rejestracyjny i KOMPLEKSOWA OBŁSUGA KONFERENCJI

h) Materiały konferencyjne

i) - Dostarczeniem niezbędnego nagłośnienia i elementów aranżacji (mównice, podest w sali plenarnej) do sal konferencyjnych wraz ze sprzętem do prezentacji i odtwarzania wykładów

- Obsługa techniczna konferencji

j) Opracowanie koncepcji i realizacja wydarzenia artystycznego w miejscu i czasie trwania Bankietu

k) Aranżacja i obsługa techniczna sali Bankietowej

l) Bilety lotnicze dla 20 prelegentów

m) 20 pokoi dla prelegentów standard 4*.
3. UCZESTNICY KONFERENCJI

Uczestnikami Konferencji są osoby zawodowo pośrednio lub bezpośrednio związane z systemami opieki zdrowotnej państw UE oraz państw spoza UE.
4. WYMAGANIA

4.1. Termin realizacji usługi

Wykonawca zrealizuje zamówienie polegające na organizacji Konferencji w jednym z trzech terminów wymienionych w ust. 1 "Przedmiot Zamówienia" pkt 9 lit a)-c). Wykonawca przedstawi Zamawiającemu szczegółowy kosztorys końcowy w terminie do 30 dni od ostatniego dnia Konferencji. 

Harmonogram realizacji usługi obejmuje:
1) Uruchomienie strony internetowej Konferencji do 14 dni od daty podpisania umowy.
2) Uruchomienie programu do rejestracji uczestników Konferencji oraz do zgłaszania abstraktów do 14 dni od daty podpisania umowy.
3) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu koncepcję występu artystycznego w terminie do 14 dni od podpisania umowy. W przypadku braku akceptacji Zamawiającego Wykonawca w terminie 7 dni przedstawi alternatywną propozycję. 

4) Wykonawca, najpóźniej do 14 dni od daty podpisania umowy przedstawi do akceptacji Zamawiającego propozycje menu w zakresie wszystkich posiłków objętych postępowaniem.  W przypadku uwag lub zastrzeżeń zgłoszonych przez Zamawiającego w terminie jednego dnia od otrzymania menu, Wykonawca uwzględni wskazane uwagi i ponownie przedłoży Zamawiającemu poprawione menu najpóźniej do dnia 1 sierpnia 2018 r. 
5) Wykonawca najpóźniej 14 dni po zaakceptowaniu programu Konferencji i listy prelegentów przedstawi Zamawiającemu do akceptacji konspekty materiałów merytorycznych, tj. drukowany plan Konferencji z mapkami obiektu i rozkładem sal. Zamawiający dopuszcza możliwość wnoszenia zmian i poprawek w terminie umożliwiającym ich naniesienie, Wykonawca dostarczy poprawione wzory, zawierające uwagi/sugestie Zamawiającego w terminie 3 dni roboczych od dnia zgłoszenia uwag/sugestii.
6) Wykonawca w terminie do 2 dni roboczych od dnia przekazania przez Zamawiającego zestawienia zawierającego kierunek podróży prelegentów (imię nazwisko miejsce i data przylotu do Warszawy, data i miejsce docelowe wylotu z Warszawy) przedstawi propozycję lotów wraz z wyceną do akceptacji przez Zamawiającego. W przypadku uwag lub zastrzeżeń zgłoszonych przez Zamawiającego w terminie jednego dnia od otrzymania propozycji lotów, Wykonawca uwzględni wskazane uwagi i ponownie przedłoży propozycję lotów wraz z wyceną do akceptacji przez Zamawiającego. 
7) W pozostałych przypadkach Wykonawca w terminie do 30 dni od daty podpisania umowy przedstawi Zamawiającemu propozycję szczegółowego harmonogramu prac przy organizacji Konferencji, zawierającą terminy rozpoczęcia, wykonania i zakończenia wszystkich etapów, w tym między innymi dotyczących: propozycji cateringu, wyboru i organizacji materiałów konferencyjnych, wyboru rezerwacji lotów i miejsc hotelowych dla prelegentów. Harmonogram realizacji umowy podlega zatwierdzeniu przez Zamawiającego, o wszelkich zmianach dotyczących terminów wykonania poszczególnych zadań/prac Wykonawca poinformuje Zamawiającego, poprzez naniesienie zmian w harmonogramie wraz z uzasadnieniem. Zamawiający dopuszcza w powyższym zakresie korespondencję mailową. W przypadku zaistnienia ryzyka nieterminowego wykonania umowy, Zamawiający ma prawo nie wyrazić zgody na zmianę harmonogramu. 
Wykonawca jest zobowiązany do ścisłej współpracy z Zamawiającym i osobami wyznaczonymi przez Zamawiającego przy organizacji, obsłudze, prowadzeniu oraz rozliczaniu Konferencji.

4.2. Harmonogram organizacji Konferencji
Poniżej zamieszczono wstępny harmonogram Konferencji. Należy szczególnie zwrócić uwagę na wymagania, co do pojemności sal zdefiniowanej jako minimalna liczba uczestników, którzy mogą zająć miejsce siedzące na sali w układzie teatralnym. W trakcie sesji plakatowych Wykonawca zobowiązuje się dostarczyć minimalnie 20 stanowisk/tablic do zawieszenia plakatów.
	Wtorek (dzień pierwszy)

	Sale konferencyjne
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	Minimalna liczba uczestników
	60
	80
	100
	100

	09:00-17:00
	Rejestracja uczestników

	10:00-13:00
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	13:00-13:30
	Przerwa kawowa

	14:00-17:00
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	Środa (dzień drugi)

	08:00 :17:30
	Rejestracja uczestników 

	Sale konferencyjne
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	Minimalna liczba uczestników
	60
	80
	100
	100

	Sale konferencyjne
	Sala plenarna

	Minimalna liczba uczestników
	250

	09:00-10:30
	Sala plenarna

	10:30-11:00
	Przerwa kawowa

	11:00-12:30
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	12:30-13:30
	Obiad

	13:30-15:00
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	15:00-15:30
	Przerwa kawowa

	15:30-17:00
	Sala plenarna

	17:00-18:00
	Sesja plakatowa (w przestrzeni Konferencji)

	18:00-20:00
	Przyjęcie powitalne (w miejscu Konferencji)

	Czwartek (dzień trzeci)

	08:00 :17:30
	Rejestracja uczestników

	Sale konferencyjne
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	Minimalna liczba uczestników
	60
	80
	100
	100

	Sale konferencyjne
	Sala plenarna

	Minimalna liczba uczestników
	250

	09:00-10:30
	Sala plenarna

	10:30-11:00
	Przerwa kawowa

	11:00-12:30
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	12:30-13:30
	Obiad

	13:30-15:00
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	15:00-15:30
	Przerwa kawowa

	15:30-17:00
	Sala plenarna

	17:00-18:00
	Sesja plakatowa (w przestrzeni konferencji)

	19:00- 23:00
	Bankiet

	Piątek (dzień czwarty)

	08:00 :14:00
	Rejestracja uczestników

	Sale konferencyjne
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	Minimalna liczba uczestników
	60
	80
	100
	100

	Sale konferencyjne
	Sala plenarna

	Minimalna liczba uczestników
	250

	9:00-10:30
	Sala 1
	Sala 2
	Sala 3
	Sala 4

	10:30-11:00
	Przerwa kawowa

	11:00-14:00
	Sala plenarna


4.3. Obiekt

Obiekt, w którym będą znajdowały się sale konferencyjne, musi spełniać następujące wymogi:

1) Zlokalizowany jest w Warszawie w hotelu o standardzie, co najmniej 4* [w rozumieniu przepisów ustawy o usługach turystycznych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2017r., poz. 1553 z późn. zm.) i aktów towarzyszących], w promieniu nie większym niż 3 km od Dworca Centralnego w Warszawie. Zamawiający dopuszcza maksymalnie jedną przesiadkę w przypadku transportu komunikacją miejską licząc od Dworca Centralnego w Warszawie do miejsca wydarzenia, bez konieczności wskazywania ich przez Wykonawcę w treści oferty.
2) Sale konferencyjne oraz wyżywienie zostaną zorganizowane w jednym obiekcie/budynku.

3) Sale konferencyjne mają być dostępne dla uczestników Konferencji od godziny 8:00 oraz jedną godzinę po zakończeniu ostatnich sesji konferencyjnych w danym dniu.

4) Zamawiający wymaga, aby dla maksymalnie 20 prelegentów zapewnione zostały pokoje jednoosobowe w miejscu organizacji Konferencji lub w promieniu 0,5 km od miejsca Konferencji, w hotelu o standardzie pokoi hotelu, w którym będzie odbywać się Konferencja. Zamawiający dopuszcza możliwość wykorzystania pokoi dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania, wyłącznie przy zaoferowaniu ceny jak za pokój jednoosobowy. Zamawiający zastrzega, że w ramach przedmiotowego zamówienia zapłaci jedynie za wykorzystane pokoje – warunek konieczny. W przypadku, gdy liczba pokoi hotelowych będzie niedostateczna, Zamawiający dopuszcza możliwość wykorzystania pokoi w innym hotelu, zgodnie z ust 1 pkt 7
5) Kompleksowe wyposażenie w sprzęt konferencyjny do technicznej obsługi Konferencji, zapewniający odpowiedni standard nagłośnienia (słyszalność w każdym miejscu sal konferencyjnych), oświetlenia (możliwość stosowania pełnego oświetlenia oraz przygaszonego oświetlenia).
6) Zaplecze sanitarne dostosowane do liczby uczestników: osobne toalety dla mężczyzn, kobiet, osób niepełnosprawnych – znajdujące się w bezpośrednim sąsiedztwie sal konferencyjnych.

7) Zapewnienie szatni wraz z obsługą dla wszystkich uczestników Konferencji. Zamawiający zastrzega możliwość wcześniejszego (1 godzina przed rozpoczęciem) przybycia uczestników i prelegentów, co winno być uwzględnione przy obsłudze uczestników Konferencji przez Wykonawcę.
8) Stanowisko recepcyjne, co najmniej dwustanowiskowe, umożliwiające prowadzenie rejestracji uczestników Konferencji jak i rozmieszczenie materiałów konferencyjnych dla uczestników.

9) Zapewnienie cateringu wraz z obsługą - codziennie przez czas trwania Konferencji, w tym 1 przerwa kawowa pierwszego i czwartego dnia Konferencji oraz dwie przerwy kawowe dziennie w trzecim i czwartym dniu Konferencji oraz 2 obiady: drugiego oraz trzeciego dnia Konferencji. Zamawiający dopuszcza samoobsługę uczestników Konferencji podczas przerw kawowych oraz obiadów oraz w trakcie Przyjęcia powitalnego oraz Bankietu.
10) Zapewnienie bezpieczeństwa osobom przebywającym w wynajmowanych salach obiektu 
w zakresie w jakim wymagają tego przepisy BHP.
4.4. Sale konferencyjne
1) Wykonawca dostarczy Zamawiającemu opis szczegółowych warunków obiektu wraz ze wskazaniem możliwości przeprowadzenia wydarzenia dla określonej przez Zamawiającego liczby uczestników. Ponadto Wykonawca zobowiązuje się dostarczyć Zamawiającemu dokument dokonania wstępnej rejestracji Sal konferencyjnych.
2) Wykonawca zobowiązany jest zapewnić:
a. Cztery Sale (pierwszy dzień Konferencji) dostosowane do liczby uczestników, mieszczące, co najmniej: Sala 1 i Sala 2 odpowiednio 60 i 80 osób każda, Sala 3 i Sala 4 odpowiednio 100 osób każda. 

b. W pozostałe dni konferencji należy udostępnić Salę plenarną mieszczącą co najmniej 250 osób.

3) Sale należy udostępnić w układzie określonym w ust 4.2. Sale konferencyjne wraz z otaczającą przestrzenią powinny być dostępne co najmniej jedną godzinę przed rozpoczęciem Konferencji i co najmniej jedną godzinę po zakończeniu Konferencji.
4) Wykonawca dopuszcza dzielenie Sal w celu optymalnego wykorzystania powierzchni, przy zachowaniu odpowiedniego wygłuszenia (brak interferencji dźwięków pomiędzy Salami).
5) Sale klimatyzowane z możliwością zaciemnienia i zapewnienia oświetlenia sztucznego.
6) Miejsca siedzące dla uczestników Konferencji oraz prelegentów w odpowiedniej ilości w ustawieniu teatralnym.
7) Stół prezydialny w Sali plenarnej z miejscami siedzącymi dla min. 4 max. 6 osób, widoczny dla każdego uczestnika z każdego miejsca sali. Mównicę w pozostałych salach albo stoły  prezydialne dla 4 osób. 

8) Nagłośnienie w salach: co najmniej 2 mikrofony mobilne/bezprzewodowe na każdą salę przez wszystkie dni Konferencji, zapewniające słyszalność w każdym punkcie Sali.
9) Dostęp do Internetu bezprzewodowego dla wszystkich uczestników Konferencji wraz z informacją dotyczącą sposobu połączenia.
10) Projektory multimedialne oraz ekrany umożliwiające wyświetlanie obrazu z projektora (obraz na ekranie widoczny dla każdego uczestnika, z każdego miejsca Sali).
11) Laptopy (obsługujące aplikacje ppt i pptx oraz pdf w języku angielskim) oraz co najmniej 2 przełączniki do wejść do monitora oraz pilotów do sterowania prezentacją na każdej Sali.
12) Usytuowanie Sal zapewniające możliwość przeprowadzenia Konferencji bez zakłóceń ze strony innych osób nie biorących udziału w Konferencji.

13) Oznakowanie w sposób wskazany przez Zamawiającego drogi do Sal konferencyjnych oraz drogi do miejsca serwowania posiłków.
4.5. Obsługa techniczna/logistyczna

1) Wykonawca zapewni, co najmniej jedną osobę do obsługi technicznej oraz akustycznej w trakcie trwania Konferencji, dostępną przynajmniej na jedną godzinę przed rozpoczęciem Konferencji.
2) Wykonawca zapewni, co najmniej 2 osoby do obsługi logistycznej (recepcja Konferencji) przed oraz w trakcie trwania Konferencji, dostępne przynajmniej na jedną godzinę przed rozpoczęciem Konferencji.  
3) Funkcje wymienione w pkt 1 i 2 mogą być sprawowane przez te same osoby. 
4) Wykonawca w trakcie realizacji zamówienia zapewni: Oznakowanie Sal konferencyjnych oraz drogi do Sal, wykonanych zgodnie z wytycznymi Zamawiającego oraz montaż banerów, roll-upów.

4.6. Wyżywienie
Przedstawiona poniżej specyfikacja żywieniowa powinna być dostępna dla maksymalnie 250 osób:
1) W ramach świadczonej usługi cateringowej Wykonawca zapewni:
a) Przerwy kawowe – Serwis kawowy w systemie ciągłym (uzupełnianie brakujących składników na stołach będzie się odbywać w trakcie 2 przerw w ciągu dnia), obejmujących: wodę mineralną butelkowaną lub w karafkach, gorącą kawę, herbatę – co najmniej 4 rodzaje herbat w torebkach (czarna, zielona), dodatki – cukier (biały i brązowy, słodzik), mleko, cytryna, soki owocowe 100% – co najmniej 2 rodzaje, co najmniej 3 rodzaje ciasteczek.
b) butelkowaną wodę mineralną lub w karafce na stole prezydialnym oraz mównicach w salach konferencyjnych, wraz ze szklankami w liczbie odpowiadającej zasiadającym przy stole osobom oraz wymianę szklanek i uzupełnianie wody w trakcie Konferencji.
c) Przyjęcie powitalne – dzień 2 obejmujące:
· menu typu finger food
· powitalny drink (wino białe i czerwone)

· Sok 100% - minimum 2 rodzaje, woda mineralna butelkowana lub w karafkach
· Kawa i herbata (co najmniej 4 rodzaje herbat w torebkach), cukier biały i brązowy, słodzik, cytryna, mleko.

· wino, piwo, soft drinki 
d) Bankiet – dzień 3 Konferencji: w formie bufetu (wymagania lokalowe określone zostały w pkt. 4.7.):
· Przystawki (minimum 4 rodzaje) – tzw. „zimna płyta”
· Sałatki (min. 2 rodzaje)
· Dania ciepłe do wyboru (mięsne, rybne i warzywne) wraz z dodatkami
· Desery min. 2 do wyboru (wyroby cukiernicze, owoce)

· Sok 100% - 3 rodzaje, woda mineralna w butelkach lub w karafkach
· Kawa i herbata (co najmniej 4 rodzaje herbat w torebkach), cukier (biały i brązowy), słodzik, cytryna, mleko.

· wino, piwo, soft drinki.

Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić akcenty kuchni polskiej. Menu do akceptacji, zgodnie z pkt 4 ust. 4.
e) obiad – dzień 2 i dzień 3:
· w formie bufetu obejmujący: przystawki zimne – tzw. „zimna płyta”, 2 rodzaje zupy oraz minimum 3 rodzaje dania głównego (w tym: mięsne, rybne, warzywne), z dodatkami skrobiowymi oraz surówką/sałatkami, 2 rodzaje deserów do wyboru (wyroby cukiernicze), kawę i herbatę wraz z dodatkami jw., woda mineralna gazowana i niegazowana; 
· miejsce wydawania posiłków (obiad) musi znajdować się w tym samym obiekcie, w którym będzie odbywała się Konferencja, w oddzielnym / wyodrębnionym pomieszczeniu niż sala konferencyjna. 

2) W przypadku posiłków podawanych w trakcie obiadów i uroczystej kolacji (dania gorące, dodatki) Wykonawca wydrukuje karteczki/bileciki z nazwami produktu/potrawy w języku angielskim i polskim oraz umieści je na bufetach przy serwowanych posiłkach. 

3) Wyżywienie - Uwagi ogólne:

a) Wszystkie naczynia i zastawa do posiłków powinny być wyłącznie szklane lub ceramiczne (Zamawiający nie dopuszcza naczyń plastikowych);
b) Wykonawca zapewni wyposażenie do organizacji wszystkich posiłków (między innymi: stoły, obrusy - tkanina, krzesła, naczynia, sztućce itp.).

f) c) Wykonawca zobowiązany jest do terminowego przygotowania i podania posiłków, zgodnie z ramowym planem wydarzenia.

d) Wykonawca zobowiązany jest do zachowania zasad higieny i obowiązujących przepisów sanitarnych przy przygotowaniu posiłków.

e) Zamawiający zastrzega, iż w całym menu nie mogą się powtarzać dania raz zaproponowane, tj. np. takie same sałatki, takie same zupy. 
4.7. Bankiet

1) W ramach zamówienia Wykonawca w trzecim dniu (czwartek) Konferencji zorganizuje uroczysty Bankiet dla uczestników Konferencji i zaproszonych gości, połączony z programem artystycznym. Program artystyczny powinien zawierać występ artystów na żywo (występ instrumentalny albo występ instrumentalny połączony ze śpiewem). Występ powinien trwać co najmniej 40 minut i może odbywać się w dwóch częściach.
2) Miejsce uroczystej kolacji powinno uwzględniać rangę oraz charakter Konferencji i znajdować się w odległości do 5 km od miejsca, w którym odbywać się będzie Konferencja. Miejsce, 
w którym zostanie zorganizowany Bankiet musi spełnić następujące warunki minimalne: 
a) sala mieszcząca co najmniej 250 osób, 
b) sala klimatyzowana, zapewniająca komfortowe warunki uczestnikom Bankietu,
c) szatnia, 
d) sprzęt nagłaśniający umożliwiający wystąpienie przedstawiciela Zamawiającego oraz inny sprzęt niezbędny do zapewnienia prawidłowego przebiegu występu artystycznego,
e) toalety,
f) stoły koktajlowe min. 40, maksymalnie 50 sztuk lub stoły z krzesłami,
3) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu dwie propozycje miejsca (odmienne od lokalizacji Konferencji), w którym zostanie zorganizowany Bankiet. Zamawiający dopuszcza organizację Bankietu w restauracji lub w innym eleganckim miejscu (tj. sali, pałacu, muzeum, urzędzie itp.). 
4.8. Programy i strona internetowa Konferencji
Program do rejestracji: 

1) Program do rejestracji musi uwzględniać opcje wpisywania danych (tj. dane osobowe oraz nazwę instytucji - imię oraz nazwisko; nazwa instytucji; kontakt - email oraz telefon; musi posiadać możliwość przesyłania abstraktów oraz ich oceny przez przedstawicieli Zamawiającego. Wymagane jest, aby interfejs programu był w języku angielskim.
2) Program rejestracyjny, po prawidłowo przeprowadzonej rejestracji, powinien wysyłać  potwierdzenia zarejestrowania się przez użytkownika na wskazany przez niego adres mailowy. 
3) Wykonawca umożliwi dostęp Zamawiającemu do danych o zarejestrowanych uczestnikach Konferencji. Zamawiający powinien mieć możliwość eksportu danych z programu rejestracyjnego w edytowalnym formacie.
4) W ramach procesu rejestracji wszelkie opłaty konferencyjne i opłaty członkowskie będą bezpośrednio przekazywane na konto wskazane przez Zamawiającego.
5) Program do rejestracji powinien umożliwiać  zgłaszanie abstraktów zawierających minimum 2500 znaków.
Strona internetowa Konferencji:
6) Wykonawca przygotuje treść komunikatu na stronę internetową Konferencji (na podstawie materiałów przygotowanych i przekazanych przez Zamawiającego) oraz program (formularz elektroniczny) do rejestracji otwartej (on-line) uczestników w postaci linku, który zostanie zamieszczony na stronie internetowej Konferencji. Treść strony internetowej oraz programu Konferencji Zamawiający dostarczy w języku angielskim. 
7) Wykonawca przygotuje propozycję wyglądu strony internetowej Konferencji, która kolorystycznie będzie nawiązywała do kolorystyki strony internetowej Zamawiającego oraz oznaczona będzie logotypami (wskazanymi przez Zamawiającego). Stronna powinna mieć charakter przejrzysty i czytelny.

8) Zamawiający zobowiązuje się do przekazania wszelkich informacji merytorycznych  niezbędnych do  zaprojektowania strony, w tym informacji o Konferencji oraz logotypów. 

9) Prawa autorskie do wykorzystania strony internetowej zostaną przeniesione na Zamawiającego.
4.9. Noclegi

1) Wykonawca zobowiązuje się dostarczyć pokoje hotelowe zgodnie z ust. 1 pkt 7 dla 20 prelegentów oraz ust.  4.1 pkt 7
2) O liczbie wykorzystanych przez Zamawiającego miejsc noclegowych, Zamawiający zobowiązuje się informować na bieżąco Wykonawcę, lecz nie później niż 7 dni kalendarzowych od zakończenia Konferencji.
3) Zamawiający zastrzega, iż płatność nastąpi jedynie za wcześniej potwierdzone przez Zamawiającego noclegi. Potwierdzenie ilości noclegów nastąpi nie później niż 7 dni kalendarzowych przed dniem rozpoczęcia Konferencji.
4.10 Bilety lotnicze

Wykonawca zobowiązuje się do rezerwacji oraz zakupu biletów lotniczych w klasie ekonomicznej dla maksymalnie 20 prelegentów, w tym 3 biletów na loty międzykontynentalne (Australia, Stany Zjednoczone Ameryki Północnej) oraz 17 na loty z państw Europejskich, zgodnie z  opisem ujętym w ustępie  4.1 pkt 6.
5. REJESTRACJA i KOORDYNACJA KONFERENCJI
1) Za całość prac związanych z rejestracją uczestników Konferencji odpowiada Wykonawca, tj. po stronie Wykonawcy jest techniczne zorganizowanie procesu rejestracji z uwzględnieniem polityki równych szans, poprzez założenie strony internetowej Konferencji zgodnie z wytycznymi Zamawiającego wraz z programem do rejestracji, zbierania abstraktów i zbierania opłat konferencyjnych oraz opłat członkowskich, zgodnie ze specyfikacją Zamawiającego. Wykonawca zapewni Zamawiającemu pełen dostęp do danych uczestników zawartych w programie rejestracyjnym.
2) Wszystkie wymienione powyżej czynności stanowią jedynie katalog otwarty najważniejszych czynności, tym samym wszelkie czynności niewymienione – będące niezbędnymi w realizacji przedmiotowego zadania stanowią obowiązek Wykonawcy.
3) Czynności wymienione w ust 5. pkt 1 wiążą się z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922, z późn. zm.), do których na mocy zawartej umowy zostanie upoważniony Wykonawca. 
6. MATERIAŁY KONFERENCYJNE 
1) Wszystkie materiały konferencyjne zostaną przygotowane w języku angielskim i wydrukowane najpóźniej na 14 dni przed datą rozpoczęcia Konferencji (w ramach materiałów konferencyjnych). Wszystkie niewykorzystane materiały zostaną przekazane Zamawiającemu wraz z fakturą i protokołem zdania w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia zakończenia Konferencji. 
2) Materiały konferencyjne dla wszystkich uczestników Konferencji zawierają minimum:
	Lp.
	Nazwa przedmiotu
	Opis przedmiotu zamówienia

	1
	Materiały informacyjne
	· plakietka konferencyjna (wraz ze smyczą) z imieniem i nazwiskiem uczestnika, afiliacją (instytucja, kraj); kolory smyczy i/lub plakietki powinny być różne w przypadku uczestników, prelegentów i organizatorów 
· harmonogram Konferencji wraz planem rozmieszczenia Sal w formie książeczki wkładanej do plakietki konferencyjnej.

	2
	Torba płócienna
	· torba płócienna z nadrukiem Konferencji stanowi opakowanie zbiorcze do materiałów konferencyjnych dla każdego uczestnika
· Wymiary: szerokość 25 cm, Wysokość 35 cm, głębokość 10 cm, preferowany układ pionowy. Zamawiający dopuszcza korektę podanych wymiarów przy uwzględnieniu funkcjonalności torby, tj. torba musi pomieścić wskazane w przedmiotowej tabeli materiały promocyjne oraz informacyjne. Jeśli w trakcie realizacji zamówienia okaże się, że przedstawione wymiary są niewystarczające Wykonawca przedstawi Zamawiającemu opis produktu zapewniający jego funkcjonalność. Zmiana wymiarów nie będzie miała wpływu na wzrost ceny zamówienia.

	3
	Notatnik i przybory do pisania
	· notatnik zawierający, co najmniej 25 stron 

· długopis z nadrukiem  Konferencji (kolor tuszu niebieski lub czarny)

	4
	Gadżet 
	· magnes na lodówkę z motywem Warszawy albo

· inny gadżet po uzyskaniu zgody Zamawiającego


3) Na materiałach konferencyjnych zostanie zamieszczona wizualizacja Zamawiającego.
4) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu w terminie nie później niż 7 dni roboczych przed dniem rozpoczęcia Konferencji elementy wizualizacji (Roll-upy), które zaprezentuje podczas  Konferencji lub inne materiały zaplanowane przez Zamawiającego do prezentacji, [jeśli dotyczy]. Zwrot do siedziby Zamawiającego wskazanych elementów wizualizacji powinien nastąpić w ciągu 2 dni roboczych od dnia zakończenia Konferencji. 
5) Wykonawca jest zobowiązany do ścisłej współpracy z Zamawiającym i osobami wyznaczonymi przez Zamawiającego przy organizacji, obsłudze, prowadzeniu oraz rozliczaniu Konferencji.
7. UWAGI:

1) Liczba rzeczywistych uczestników Konferencji (maksymalnie 250 uczestników) może ulec zmniejszeniu/uzależniona jest od faktycznej ilości zgłoszonego i opłaconego uczestnictwa osób zainteresowanych.
2) Zamawiający zastrzega, iż zapłaci jedynie za potwierdzonych uczestników ww. Konferencji. Zamawiający przekaże ostateczną liczbę uczestników Konferencji do dnia 10 września 2018 roku  Do wyliczenia kwot posłużą listy zarejestrowanych uczestników oraz jednostkowe stawki Wykonawcy zgodnie z formularzem zamówienia.
3) Wykonawca zobowiązuje się do oddelegowania osób do obsługi Konferencji, w szczególności do obsługi recepcji Konferencji. Wszystkie osoby powinny w stopniu komunikatywnym posługiwać się językiem angielskim w mowie.
8. Ogólne warunki współpracy
1) Wykonawca wyznaczy jedną osobę do koordynacji realizacji zadania zwaną dalej „Koordynatorem Konferencji”, która będzie współpracowała z osobami wskazanymi przez Zamawiającego.

2) W trakcie realizacji zadania Wykonawca będzie na bieżąco współpracował z Zamawiającym lub innymi osobami wskazanymi przez Zamawiającego, niebędącymi pracownikami Zamawiającego. 

3) Przy realizacji zamówienia Zamawiający dopuszcza możliwość porozumiewania się z Wykonawcą drogą mailową oraz telefoniczną.  

4) Wykonawca w trakcie realizacji zadania zobowiązuje się do przestrzegania przepisów ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z późn. zm.). Szczegółowe postanowienia w tym zakresie reguluje umowa (upoważnienie) do przetwarzania danych osobowych, 

5) Wszystkie materiały, które zostaną zaprojektowane (powstaną) w trakcie realizacji zadania muszą być przedstawione do ostatecznej akceptacji Zamawiającego przed wyprodukowaniem. Ewentualne poprawki i zmiany Zamawiający będzie zgłaszał w wersji elektronicznej w ciągu 3 dni roboczych Wykonawca będzie zobowiązany do wprowadzenia poprawek również w ciągu 3 dni roboczych.

6) Materiały przygotowane specjalnie na Konferencję (np. elementy aranżacji) przechodzą na wyłączną własność Zamawiającego i będą przez niego wykorzystywane w nieograniczonym miejscu i czasie. 
Oświadczam, że akceptuję ww. warunki i wykonam zamówienie zgodnie 
z wyżej przedstawionymi wymaganiami.

...................................... dnia
                                    
                  …….….…………………………..

podpis i pieczątka upoważnionej                                                                         osoby do reprezentowania Wykonawcy
1

