ISTOTNE INFORMACIJE DLA USLUG W RAMACH ORGANIZOWANIA
KONFERENCIJI

do 30.000E

Whnioskodawca / organizator konferenciji do papierowej wersji wniosku SAP winien zalaczy¢ takze:

1. zatwierdzony kosztorys konferencyjny (kserokopie);

2. podpisany opis istotnych warunkéw zaméwienia;

3. podpisane uzasadnienie wyboru miejsca organizacji konferencji;

4. podpisany, udokumentowany w formie pisemnej wynik rozeznania rynku*.

Na podstawie otrzymanych dokumentow wyltacznie z pkt. 1, 2, 3, Realizator zamiesci
ogloszenie na stronie US o organizowaniu danej konferencji celem rozeznania rynku i wyboru
najkorzystniejszej oferty cenowej.

*7 uwagi na charakter i specyfike ustugi, mozliwe jest aby Wnioskodawca przeprowadzit
rozeznanie rynku co do mozliwos$ci zorganizowania konferencji (pkt 4). Na potwierdzenie dokonanego
rozeznania do wniosku SAP, Wnioskodawca winien dotaczy¢ nizej wymienione dokumenty:

1. Wydruki maili z przestanym zapytaniem oraz z otrzymanymi odpowiedziami od potencjalnych
Wykonawcow.

Celem réwnego traktowania Wykonawcoéw i zachowania konkurencyjnosci, rozeznajac rynek

Whnioskodawca winien pisemnie (mailowo) przesta¢ swoje wymagania do co najmniej 3-4

potencjalnych Wykonawcow spetniajgcych okreslone warunki i zapytaé o koszt ushug

koniecznych do prawidtowej realizacji oraz przebiegu konferencji.

2. Wydrukowane i podpisane tabele - (Zalgcznik - organizacja konferencji do 30.000E).
Whnioskodawca winien dokona¢ weryfikacji otrzymanych ofert a ceny uslug odpowiednio
przenies¢ do tabel (w przypadku konieczno$¢ zmiany lub dopisania sktadowej ushugi tabele
mozna edytowac).

3. Zgodnie z Zarzadzeniem JM Rektora powyzej 20.000 PLN netto konieczna jest pisemna zgoda
Kanclerza US na:

— odstgpienie od koniecznosci umieszczenia ogloszenia o zaméwieniu na stronie US

— zawarcie umowy/zamowienia z Wykonawcg zaproponowanym przez Wnioskodawce
W przypadku kiedy Realizator otrzyma wraz z wnioskiem SAP komplet dokumentow potwierdzajacych
dokonanie rozeznania rynku oraz stosowna zgode odstapi on od umieszczania ogloszenia na stronie US
uwzgledniajac zalaczone dokumenty w prowadzonym postepowaniu.

UZASADNIENIE WYBORU MIEJSCA KONFERENCJI, ROZEZNANIE RYNKU

Whnioskujgcy winien doktadnie okresli¢ miejsce organizacji konferencji tj. miasto, obszar
geograficzny itp. oraz poda¢ uzasadnienie wyboru tego miejsca np. z punktu widzenia celu i tematu
konferencji, tradycji jej odbywania si¢ w konkretnym miejscu, waloru klimatycznego 1 krajobrazowego
miejscowosci, zaplecza rekreacyjnego 1 turystycznego obszaru, ustalen z innymi wspolorganizatorami
zewngtrznymi, dogodnego dojazdu np. samochodowego, istnienia bezposrednich potagczen komunikacji
kolejowej, autobusowej, lotniczej itp.

OPIS ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

a. Termin realizacji zamoOwienia

b. Maksymalna przewidywana ilo$¢ uczestnikOw konferencii

c. Zakwaterowanie:

— Ilos¢ pokoi okreslonego rodzaju (np. 10 pokoi dwuosobowych, 14  pokoi
jednoosobowych) dla wszystkich uczestnikow konferencji;



Minimalne wyposazenie pokoi (np. pelny, niepelny wezel sanitarny, TV, radio, telefon,
dostep do internetu itp.);

Czy uczestnicy konferencji majga by¢ zakwaterowani na terenie jednego o$rodka
(jednego budynku)?

Czy Wnioskujacy dopuszcza mozliwo$¢ zakwaterowania uczestnikbw w dwoch lub
wiekszej ilosci osrodkow (budynkow)? Jezeli tak, prosz¢ poda¢ iloSciowy podziat
uczestnikdéw konferencji na poszczegolne osrodki (budynki).

Czy osrodek ma by¢ do wylacznej dyspozycji uczestnikow konferencji.

d. Wyzywienie:

e. Sale

Konferencja zaczyna sig ............... ($niadaniem, obiadem, kolacja) pierwszego dnia, a konczy
.................. ($niadaniem, obiadem, kolacja.) ostatniego dnia;

Ilo$¢ $niadan, obiadow, kolacji; w jakich dniach, dla ilu osob;

Forma podawania poszczegdlnych positkow tj. forma tradycyjna czy forma
»szwedzkiego stotu”;

Szczegbdlne wymagania co do skladu poszczegolnych positkow (np. uwzglednienie w menu
positkow wegetarianskich, positkow bez wieprzowiny itp.);

Zamawiajacy ustali z osrodkiem (hotelem) na ...... dni przed konferencja szczegdlowy
sktad positkow w poszczegdlnych dniach konferencji;

[lo$¢ przerw kawowych w trakcie konferencji; w jakich dniach; dla ilu os6b; wymogi co do
sposobu i miejsca organizacji przerw kawowych; co Wnioskujacy rozumie pod pojgciem przerw
kawowych;

Czy Wnioskujacy przewiduje organizacje uroczystej kolacji w trakcie konferencji, w jakim
terminie; dla ilu osob; jaki powinien by¢ minimalny sktad takiej uroczystej kolacji (np. zimna
ptyta, cieply posilek, napoje cieple, zimne itp.); czy kolacja ta organizowana bedzie niezaleznie
od kolacji! w danym dniu, czy moze zamiast tego positku; czy koszt organizacji uroczystej
kolacji ma by¢ wliczony w cen¢ ustugi;

Menu uroczystej kolacji Zamawiajacy ustali z osrodkiem (hotelem) na ........ dni przed
rozpoczeciem konferencji;

Czy  Wnioskujacy  przewiduje  organizacje  imprezy towarzyszacej w  trakcie
konferencji, w jakim terminie; dla ilu o0so6b; co powinno wchodzi¢ w zakres
organizacji  takiej imprezy; czy 1impreza towarzyszaca  organizowana  bedzie
niezaleznie od positkow w danym dniu;

konferencyjne:

f. Inne:

g. Inne

[lo$¢ sal wyktadowych; opis kazdej z sal: wielko$¢, na ile oséb, w co wyposazona (miejsca do
siedzenia 1 pisania, tablice do pisania pisakami, sprz¢t audiowizualny, naglosnienie,
konieczno§¢  zaciemnienia, wentylacja lub klimatyzacja, oswietlenie sztuczne lub naturalne,
itp.);

Dodatkowe sale: seminaryjne, pomieszczenia wystawowe; opis kazdej z sal: wielkos$¢, na ile
0sOb, wyposazenie;

Dostep do kawiarni na terenie o$rodka (budynku) w calym okresie trwania konferencji; kto
pokrywac bedzie koszty korzystania z kawiarni?

Parking — strzezony, niestrzezony; dla ilu samochodéw; na terenie osrodka czy w poblizu;
platny, bezplatny; w przypadku platnego parkingu — kto pokrywaé bedzie koszty optat
parkingowych?

Mozliwo$¢ korzystania z zaplecza rekreacyjnego (sauna, basen itp.); kto pokrywac bedzie koszty
korzystania z w/w ustugi?

Dostgp do linii telefonicznej, faksu, internetu; kto bedzie pokrywaé koszty korzystania
Z powyzszych $wiadczen?

Obstuga Recepcji 1 (obiektu) ze znajomoscig jezyka angielskiego

istotne warunki jakie musi SPEMIC WYKONAWCA. . . ... unnn e




Zalgcznik - organizacja konferencji do 30.000E

OSRODEK/HOTEL
RODZAJ WYMAGANEJ CENA MAX MAX WARTOSC BRUTTO
USLUGI JEDNOSTKOWA ILOSC ~ILosC i brutio . iloté o
Termin konferencji: BRUTTO 0SOB SWIADCZEN | (cenatedn brutio X ilosc oséhx

wolny/zajety - (odp. zaznaczyé)

(ZA 1 OSOBE)

(noclegi — ilos¢ dob
hotelowych

wyzywienie — i1lo§¢
positkow)

ilo§¢ $wiadczen)

Nocleg w pokoju
jednoosobowym

Nocleg w pokoju
dwuosobowym

Nocleg w pokoju
trzyosobowym

Nocleg w pokoju
czteroosobowym

Nocleg w apartamencie

Nocleg - innego rodzaju

Sniadanie

Obiad

Kolacja zwykta

Kolacja np. uroczysta

Przerwa kawowa

Sale konferencyjne
Z Wyposazeniem
wymaganym dla konferencji

uwaga: (za caty okres trwania
konferencji)

SUMA:

PLN z VAT

Koszt oplaty klimatycznej ......

PLN/os/dobe

platny gotéwka na miejscu / doliczony do ogélnej faktury i platny przelewem™

*odpowiednio zaznaczy¢.

czytelny podpis osoby dokonujacej rozeznania rynku




