ISTOTNE INFORMACIJE DLA USLUG W RAMACH
ORGANIZOWANIA KONFERENCJI

powyzej 130.000 zt

Whioskodawca / organizator konferencji do papierowej wersji wniosku SAP, ktéry nalezy ztozyé
W grupie materiatowej: U60338000 — ustugi w zakresie organizacji konferencii, winien zaltaczy¢ takze:

zatwierdzony kosztorys konferencyjny (kserokopie);

podpisany opis istotnych warunkéw zamowienia;

podpisane uzasadnienie wyboru miejsca organizacji konferencji;
wstepne rozeznanie rynku*.

PoppE

Na podstawie otrzymanych dokumentéw wyltacznie z pkt. 1, 2, 3, Realizator zwrdci si¢ mailowo
do potencjalnych Wykonawcdéw celem rozeznania rynku i oszacowania wartosci przedmiotu
zamOwienia.

*Mozliwe jest aby Wnioskodawca przeprowadzil rozeznanie rynku co do mozliwosci
zorganizowania konferencji (pkt 4), ktore moze dotaczyé do sktadanego wniosku SAP w postaci
wydrukéw maili z przestanym zapytaniem oraz z otrzymanymi odpowiedziami od potencjalnych
Wykonawcow.

Celem rownego traktowania Wykonawcéw i1 zachowania konkurencyjnosci, rozeznajac rynek
Whioskodawca winien pisemnie (mailowo) przesta¢é swoje wymagania do co najmniej 3-4
potencjalnych Wykonawcow spetniajacych okreslone warunki i zapyta¢ o koszt ustug koniecznych do
prawidlowej realizacji oraz przebiegu konferencji.

Realizator uwzgledni zataczone dokumenty w szacowaniu wartos$ci zamowienia.

UZASADNIENIE WYBORU MIEJSCA KONFERENCJI

Whioskujacy 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
i krajobrazowego miejscowosci, zaplecza rekreacyjnego i turystycznego obszaru, ustalen z innymi
wspotorganizatorami zewngetrznymi, dogodnego dojazdu np. samochodowego, istnienia bezposrednich
potaczen komunikacji kolejowej, autobusowej, lotniczej itp.

OPIS ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

1. Termin realizacji zamoéwienia
2. Maksymalna przewidywana ilo$¢ uczestnikow konferencji

3. Zakwaterowanie:

— Ilo$¢ pokoi okre§lonego rodzaju (np. 10 pokoi dwuosobowych, 14 pokoi
jednoosobowych) dla wszystkich uczestnikéw konferencji;

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

— Czy uczestnicy konferencji majg by¢ zakwaterowani na terenie jednego osrodka (jednego
budynku)?

— Czy Wnioskujacy dopuszcza mozliwo$¢ zakwaterowania uczestnikow w dwoch lub
wigkszej ilosci osrodkoéw (budynkow)? Jezeli tak, prosze podaé iloSciowy podziat
uczestnikow konferencji na poszczegolne osrodki (budynki).

— Czy osrodek ma by¢ do wylacznej dyspozycji uczestnikow konferencji.

4. Wyzywienie:
— Konferencja zaczyna si¢ ............... ($niadaniem, obiadem, kolacjg) pierwszego dnia,
akonczy .................. ($niadaniem, obiadem, kolacja.) ostatniego dnia;
— llo$¢ $niadan, obiadoéw, kolacji; w jakich dniach, dla ilu 0sob;



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

Szczegdlne wymagania co do sktadu poszczegdlnych positkow (np. uwzglednienie
W menu positkow wegetarianskich, positkow bez wieprzowiny itp.);

Zamawiajacy ustali z osrodkiem (hotelem) na ...... dni przed konferencja szczegdlowy
sktad positkéw w poszczego6lnych dniach konferencii;

[lo$§¢ przerw kawowych w trakcie konferencji; w jakich dniach; dla ilu 0os6b; wymogi co
do sposobu i miejsca organizacji przerw kawowych; co Wnioskujacy rozumie pod
pojeciem 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 plyta, cieply positek, napoje cieple, zimne itp.); czy kolacja ta
organizowana begdzie niezaleznie od kolacji! w danym dniu, czy moze zamiast tego
positku; czy koszt organizacji uroczystej kolacji ma by¢ wliczony w cene ustugi;

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

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

5. Sale konferencyjne: Ilos¢ sal wyktadowych; opis kazdej z sal: wielkos¢, na ile osoéb, w co
wyposazona (migjsca do siedzenia i pisania, tablice do pisania pisakami, sprzgt audiowizualny,
nagltosnienie, konieczno$¢ zaciemnienia, wentylacja lub klimatyzacja, o§wietlenie sztuczne lub
naturalne, itp.). Dodatkowe sale: seminaryjne, pomieszczenia wystawowe; opis kazdej z sal:
wielkos¢, na ile 0sob, wyposazenie;

6. Inne:

Dostgp 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 o$rodka czy
W poblizu; ptatny, bezptatny; w przypadku ptatnego parkingu — kto pokrywac bedzie
koszty optat parkingowych?

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

Dostep do linii telefonicznej, faksu, internetu; kto bedzie pokrywaé koszty korzystania
z powyzszych §wiadczen?

Obstuga Recepciji i (obiektu) ze znajomoscia jezyka angielskiego

KOMISJA - nalezy poda¢ imiona, nazwiska i nr telefonow 0sob, ktore po stronie Wnioskodawcy
beda uczestniczy¢ w pracy komisji przetargowe;.

WYMAGANIA - nalezy opisa¢ wszelkie wymagania jakie winien spetnia¢ Hotel / o$rodek /
Wykonaweca, np. ubezpieczenie, doswiadczenie (warunki udziatu w postepowaniu).

KRYTERIA OCENY OFERT - nalezy poda¢ podziat procentowy (do 100%) wg jakich kryteriow
bedzie oceniana oferta Wykonawcy - cena 60%, oraz inne Kkryteria z podzialem jak (na jakiej
podstawie) bedzie oceniane inne kryterium.



