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  Załącznik nr 1.1 do SIWZ
Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia

I. Przedmiot Zamówienia

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa usługa zorganizowania 
i przeprowadzenia 2-dniowej konferencji poświęconej rozwojowi produktów turystycznych w oparciu o polskie miasta turystyczne połączonej ze study tour po Pojezierzu Suwalsko -Augustowskim. 
II. Informacje o Zamawiającym

Zamawiającym jest Urząd Marszałkowski Województwa Podlaskiego w Białymstoku, który realizuje projekt  pn. „Podlaskie – odwieczna potrzeba natury” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego, Oś priorytetowa III. Rozwój turystyki 
i kultury, Działanie 3.1 Rozwój atrakcyjności turystycznej regionu. Projekt współfinansowany jest ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

III. Organizacja konferencji

1. Konferencja połączona ze study tour powinna być zorganizowana na terenie powiatu augustowskiego dla max. 120 osób i trwać 2 dni. Termin realizacji zamówienia: 29-30 maja 2014 r. Zamawiający przewiduje możliwość zmiany terminu konferencji 
w przypadku zaistnienia wydarzeń uniemożliwiających jej zrealizowanie, tj. wojna, klęski żywiołowe, strajki itp. (tzw. siła wyższa). Rzeczywista ilość uczestników 
w poszczególnych etapach będzie znana w dniu ich rozpoczęcia. 
  
2. Konferencja odbędzie się w obiekcie noclegowo – konferencyjnym skategoryzowanym min. 3*, zlokalizowanym w mieście Augustów, posiadającym min. 120 miejsc noclegowych oraz miejsca parkingowe.
3. Uczestnicy konferencji będą reprezentować poniższe grupy docelowe:

· osoby z branży turystycznej,

· osoby zainteresowane ofertą turystyczną regionu,

· dziennikarze,

· pracownicy Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podlaskiego,
· przedstawiciele władz samorządowych.
4. Ramowy program konferencji:

29 maja 2014 roku:
· Przyjazd i zakwaterowanie uczestników

· Konferencja z przerwą kawową
· Obiad
· Ciąg dalszy konferencji
· Rejs statkiem po jeziorach augustowskich z cateringiem 
· Kolacja 

· Nocleg

30 maja 2014 roku:

· Śniadanie 

· Spływ kajakowy Kanałem Augustowskim będącym unikatowym zabytkiem sztuki hydrotechnicznej w skali europejskiej
· Obiad na trasie spływu 
· Powrót do hotelu i wykwaterowanie uczestników
5. Obowiązki Wykonawcy

a) zaproszenie prelegentów konferencji wskazanych przez Zamawiającego. Prelegenci będą jednocześnie uczestnikami konferencji, koszt ich udziału będzie wliczony w koszt konferencji (Wykonawca nie ponosi kosztów za wystąpienia prelegentów),
b) przygotowanie identyfikatorów na stół dla prelegentów (identyfikatory na stół dla prelegentów, muszą być przede wszystkim estetyczne i czytelne, nie ma obowiązku, żeby były z plexi),
c) przygotowanie listy obecności z wyszczególnieniem poszczególnych etapów  konferencji zawierającej: imię i nazwisko, stanowisko, nazwę instytucji, adres e-mail uczestnika konferencji;

d) dostarczenie do siedziby Zamawiającego oryginału listy obecności podpisanej przez uczestników;

e) zorganizowanie i obsługa recepcji konferencji, rejestracji gości, potwierdzenie delegacji, dystrybucja materiałów promocyjnych;
f) najem trzech sal konferencyjnych wraz z następującym wyposażeniem:

· wielkość jednej sali konferencyjnej dostosowana do liczby uczestników określonej 
w pkt. 1, czyli na 120 osób, pozostałe dwie na co najmniej 50 os.
· sale przestronne, zapewniające dobrą widoczność z każdego miejsca sali 

· miejsca siedzące dla uczestników oraz prelegentów w ustawieniu teatralnym w ilości dostosowanej do liczby uczestników (120 osób – jedna sala konferencyjna, pozostałe dwie na co najmniej 50 os.)
· stoły dla prelegentów, wyposażone w wodę niegazowaną w ilości co najmniej 0,5 l na osobę, wraz z odpowiednią ilością szklanek oraz będzie odpowiadał za ich wymianę 
i uzupełnianie w trakcie konferencji,
· nagłośnienie – 2 mikrofony bezprzewodowe dla uczestników, 
· zestaw  multimedialny

· ekran

· komputer - laptop

· zaplecze sanitarne

g) zadbanie o personel techniczny obsługujący aparaturę multimedialno-nagłaśniającą 
w trakcie konferencji;
h) udokumentowanie fotograficzne przebiegu 2-dniowej konferencji (co najmniej 
20 zdjęć) i przekazanie Zamawiającemu materiałów na nośniku CD niezwłocznie 
po zakończeniu konferencji promocyjno-informacyjnej;
i) wizualizacja konferencji powinna być zgodna z „WYTYCZNYMI INSTYTUCJI ZARZĄDZAJĄCEJ REGIONALNYM PROGRAMEM OPERACYJNYM WOJEWÓDZTWA PODLASKIEGO NA LATA 2007-2013 DLA BENEFICJENTÓW W ZAKRESIE INFORMACJI I PROMOCJI", które są dostępne pod adresem www.rpowp.wrotapodlasia.pl – zakładka informacja i promocja – zakładka dokumenty – plik wzory materiałów dla beneficjentów oraz zgodna z Systemem Identyfikacji Wizualnej Województwa Podlaskiego dostępnym na stronie www.wrotapodlasia.pl w zakładce –Region – logo województwa. Wszystkie materiały związane z konferencją muszą być opatrzone w logo Narodowej Strategii Spójności (NSS) na lata 2007-2013 w formie znaku programu regionalnego, Emblemat Unii Europejskiej, logo województwa podlaskiego a także z napisem „Projekt jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze środków budżetu województwa podlaskiego". Wykonawca zobowiązywany jest 
do informowania, że konferencja organizowana jest z udziałem środków finansowych pochodzących z Unii Europejskiej i umieszczenie wydruków w widocznych miejscach.
6. Przygotowanie i wysyłka zaproszeń oraz formularzy zgłoszeniowych
a) Wykonawca będzie odpowiedzialny za przygotowanie projektu, wydruk i wysyłkę imiennych zaproszeń (nakład 250 sztuk, format – DL, ilość stron – 4, kolorystyka - 4+4, uszlachetnienie - z lakierem dyspersyjnym i lakierem punktowym UV) oraz formularzy zgłoszeniowych na konferencję (nakład 250 sztuk, format A4, gramatura 80 g, wydruk kolorowy, jednostronny); 
b) zaproszenia zostaną wykonane estetycznie, będą opatrzone zestawem znaków graficznych: logo Narodowej Strategii Spójności (NSS) na lata 2007-2013 w formie znaku programu regionalnego, Emblemat Unii Europejskiej, logo województwa podlaskiego oraz będą nawiązywały do idei i celu konferencji;

c) konfekcjonowanie zaproszeń i ich wysyłka zostaną przeprowadzone przez Wykonawcę na podstawie list przekazanych przez Zamawiającego;

d) bieżąca weryfikacja list uczestników oraz koordynacja wysyłki zaproszeń, będzie się odbywała we współpracy z Zamawiającym;

e) zaproszenia zostaną wysłane za pośrednictwem poczty elektronicznej, a także listownie (list zwykły).

7. Zapewnienie kompleksowej obsługi gastronomicznej

a) 29 maja 2014 roku:

· poczęstunek przez cały czas trwania konferencji: gorąca kawa i herbata w torebkach 
(3 rodzaje, w tym co najmniej 1 czarna), cukier, cytryna, mleko/śmietanka oraz 
co najmniej 2 rodzaje ciast pieczonych (np. szarlotka, sernik), bułki – jagodzianki, 
4 rodzaje kruchych ciastek, owoce, soki owocowe co najmniej 2 rodzaje, woda mineralna gazowana i niegazowana – w/w produkty nielimitowane uzupełniane 
w razie potrzeby.

· obiad obejmujący: przekąski zimne (3 rodzaje do wyboru), zupa (2 rodzaje), trzy dania ciepłe do wyboru (w tym jedno wegetariańskie) z dodatkami skrobiowymi (2 rodzaje) oraz zimną surówką (3 rodzaje), ciasto (2 rodzaje) oraz owoce sezonowe, kawa 
z ekspresu świeżo parzona, herbata w torebkach (3 rodzaje, w tym co najmniej 
1 czarna), mleko/śmietanka podane w dzbankach, cukier biały i trzcinowy, cytryna 
w plasterkach, woda mineralna gazowana i niegazowana, sok owocowy (2 rodzaje podawane w dzbankach), zastawa porcelanowa, obsługa (1 kelner na maksymalnie 
35 osób).
· catering (podczas rejsu statkiem): 
· przekąski (wędliny, sery, ryby, co najmniej 4 rodzaje sałatek w tym dwie bezmięsne itp.), pieczywo jasne i ciemne, napoje (kawa, herbata, woda mineralna, co najmniej 2 rodzaje soków, co najmniej 2 rodzaje napojów gazowanych), cukier, cytryna, mleko/śmietanka, małe pączki, rogaliki drożdżowe, zastawa jednorazowa.

· kolacja  uroczysta w formie zasiadanej. W menu muszą znaleźć się: 

· przystawki (wędliny, sery, ryby, co najmniej 4 rodzaje sałatek w tym dwie bezmięsne itp.), pieczywo jasne i ciemne, zupa/zupa krem, cztery dania gorące 
w tym trzy dania mięsne (szaszłyki, żeberka, karkówka, zapiekanki mięsno-warzywne itp.). 

· napoje gorące: kawa i herbata, co najmniej 2 rodzaje soków, co najmniej 
2 rodzaje napojów gazowanych, woda, cukier, cytryna, mleko/śmietanka, 
co najmniej 3 rodzaje ciast pieczonych (np. szarlotka, sernik), 4 rodzaje kruchych ciastek, owoce sezonowe, woda mineralna gazowana i niegazowana - 
w/w produkty nielimitowane uzupełniane w razie potrzeby. 
· serwis gastronomiczny (przygotowanie, dekoracja stołów, serwetki, zastawa - 
z wyłączeniem naczyń jednorazowego użytku oraz sprzątanie).
b) 30 maja 2014 roku:

· obiad obejmujący: zupa (2 rodzaje), trzy dania ciepłe do wyboru (w tym jedno wegetariańskie) z dodatkami skrobiowymi (2 rodzaje) oraz zimną surówką 
(3 rodzaje), ciasto (2 rodzaje), kawa z ekspresu świeżo parzona, herbata 
w torebkach (3 rodzaje, w tym co najmniej 1 czarna), mleko/śmietanka podane 
w dzbankach, cukier biały i trzcinowy, cytryna w plasterkach, woda mineralna gazowana i niegazowana, sok owocowy (2 rodzaje podawane w dzbankach), zastawa porcelanowa, obsługa (1 kelner na maksymalnie 35 osób). 
8. Zapewnienie usługi hotelowej

a) Wykonawca zapewnieni nocleg z dnia 29 na 30 maja 2014 roku ze śniadaniem 
w formie bufetu stosownie do liczby osób określonej w pkt 1. Goście powinni być zakwaterowani w pokojach 1- i 2-osobowych. W przypadku problemów 
z zapewnieniem odpowiedniej ilości pokoi 1- i 2-osobowych istnieje możliwość zakwaterowania w pokojach trzyosobowych (max. 3 pokoje 
3-osobowe). 
b) Wykonawca będzie odpowiedzialny za koordynację zakwaterowania uczestników w hotelu w porozumieniu z Zamawiającym. 

9. Kompleksowa organizacja study tour
Wstępna ilość uczestników w study tour będzie znana dopiero na etapie przyjmowania zgłoszeń uczestnictwa w konferencji. Uczestnicy na formularzach zgłoszeniowych będą mieli obowiązek zadeklarowania uczestnictwa w/w atrakcjach. Ostateczna ilość uczestników w study tour będzie znana w dniu rozpoczęcia konferencji.
a) 29 maja 2014 r. – rejs statkiem po jeziorach augustowskich - prezentacja potencjalnych produktów turystyki wodnej 

· szczegółowy program wycieczki zostanie uzgodniony z Zamawiającym

· wykonawca zapewnia: 

· transport uczestników do miejsca rozpoczęcia rejsu (jeśli jest potrzeba) oraz powrotny do obiektu hotelowego, w którym będą zameldowani uczestnicy,

· opieka przewodnicka 

· ubezpieczenie NNW faktycznej liczby uczestników rejsu statkiem,
· pokrycie kosztów związanych z rejsem statkiem (wynajęciem statku – 1 szt.)
b) 30 maja 2014 r. – spływ kajakowy Kanałem Augustowskim na trasie Mikaszówka – Płaska – prezentacja unikatowego i najcenniejszego zabytku województwa podlaskiego, który w 2009 roku otrzymał Złoty Certyfikat Polskiej Organizacji Turystycznej w konkursie Najlepszy Produkt Turystyczny jako Szlak Papieski.
· szczegółowy program wycieczki zostanie uzgodniony z Zamawiającym

· wykonawca zapewnia:

· transport uczestników na miejsce rozpoczęcia spływu kajakowego oraz powrotny do obiektu hotelowego, w którym będą zameldowani uczestnicy,
· wypożyczenie 2-osobowych kajaków turystycznych (wygodnych, mocnych 
i bardzo stabilnych) z wyposażeniem (wiosła - duraluminiowo-polietylenowe, kamizelki asekuracyjne w różnych rozmiarach, miękkie siedziska, worki wodoodporne),

· transport kajaków na trasie Augustów – Mikaszówka, Płaska – Augustów, 
· opieka instruktora rekreacji ruchowej o specjalności – kajakarstwo - 2 osoby


· opieka ratowników WOPR – 9 osób





· ubezpieczenie NNW faktycznej liczby uczestników spływu kajakowego,
· opłata 3 śluzowań na Kanale Augustowskim na trasie spływu


IV. Zasady ogólne
1. Przy szacowaniu całkowitego kosztu zorganizowania imprezy należy brać pod uwagę maksymalną liczbę osób wskazana w części III pkt. 1 (120 osób).
2. Wykonawca wyznaczy 2 osoby do ogólnej koordynacji realizacji zadania, które będą współpracowały z osobami wskazanymi przez Zamawiającego.

3. W trakcie realizacji zadania Wykonawca będzie na bieżąco współpracował 
z Zamawiającym lub innymi osobami wskazanymi przez Zamawiającego. 

4. Przy realizacji zamówienia Zamawiający dopuszcza możliwość porozumiewania się 
z Wykonawcą drogą mailową oraz za pomocą telefonów i faksu.

5. Wykonawca w trakcie realizacji zadania zobowiązuje się do przestrzegania przepisów ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2002 r. 
Nr 101, poz. 926 z późn. zm.). Szczegółowe postanowienia w tym zakresie reguluje umowa o powierzeniu przetwarzania danych osobowych, której wzór stanowi załącznik nr 1.1 do SIWZ. Przedmiotowa umowa zostanie podpisana z Wykonawcą niezwłocznie po zawarciu umowy.

6. Wszystkie materiały, które zostaną zaprojektowane (powstaną) w trakcie realizacji zadania muszą być przedstawione do ostatecznej akceptacji Zamawiającego przed wydrukowaniem. Ewentualne poprawki i zmiany Zamawiający będzie zgłaszał 
w wersji elektronicznej w ciągu 2 dni roboczych (przez dni robocze Zamawiający rozumie dni następujące kolejno po sobie od poniedziałku do piątku z wyłączeniem świąt). Wykonawca będzie zobowiązany do wprowadzenia poprawek również w ciągu 2 dni roboczych.
7. Przed podpisaniem umowy Wykonawca wskaże obiekty w których odbędą się poszczególne etapy konferencji.

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 
Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 oraz z budżetu Samorządu Województwa Podlaskiego.
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