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SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
I. Przedmiotem zamówienia
1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja konferencji poświęconej: Proinnowacyjnemu otoczeniu IOB oraz działalności badawczo - rozwojowej w przedsiębiorstwach. Zakres realizacji zamówienia obejmuje: 
1) wynajem sali konferencyjnej na 150 osób, 
2) wynajem sali na konferencje prasową na 30 osób,  
3) usługę gastronomiczną (dla max. 150 osób - serwis kawowy na powitanie  i w przerwie, dla max. 30 osób- lunch), stosowne wyposażenie obu sal, 
4) usługę poligrafii, 
5) zapewnienie personelu technicznego do obsługi sprzętu,  
6) wynajem sali na serwis kawowy i osobnej sali na lunch, recepcji i szatni dla uczestników,
7) zapewnienie bezpłatnego parkingu tj. min 20 miejsc parkingowych. 
8) stałą obecność przedstawiciela lub rezydenta Wykonawcy.
2. Realizacja przedmiotu zamówienia ma na celu promowanie dotacji unijnych, tj. promowanie konkursów na dotacje unijne, ich rezultatów oraz, podkreślanie i promowanie pozytywnych zmian zachodzących w regionie. Upowszechnienia dobrych praktyk. 
3. Przedmiot zamówienia jest realizowany w ramach Priorytetu 11 Pomoc Techniczna Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2014-2020 ze środków Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz środków samorządu województwa - projekt pt.: "Obsługa zadań DIP w ramach Pomocy Technicznej 2018”.
II. Termin realizacji: 05.10.2018r
III. Zakres realizacji zamówienia.
1. Termin konferencji:
1) Czas trwania konferencji- jeden dzień, od godziny 8:30 do 16:30;
2) Szczegółowa agenda będzie podana po podpisaniu umowy. Rejestracja gości przewidziana jest od godz. 9:30.
2. Miejsce konferencji i standard obiektu:
1) Cały przedmiot zamówienia musi zostać zrealizowany w jednym obiekcie. Konferencja  powinna zostać zorganizowane w centrum szkoleniowo-konferencyjnym lub hotelu min. czterogwiazdkowy posiadającym decyzję kategoryzacyjną na hotel co najmniej czterogwiazdkowy, wydaną przez Marszałka Województwa Dolnośląskiego (Zgodnie z załącznikiem nr 1 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U. z 2017, poz. 2166 tj.). 
2) Zamawiający wymaga realizacji całej usługi na terenie miasta Wrocławia.
3) Konferencja główna, konferencja prasowa oraz lunch powinny odbyć się w tym samym dniu i w tym samym miejscu. 
3. Uczestnicy konferencji – planowana liczba uczestników to max. 150 osób (dolnośląscy przedsiębiorcy, przedstawiciele IOB, Beneficjenci i inni chętni uczestnicy). Zamawiający dopuszcza możliwość zmniejszenia liczby uczestników konferencji max. o 25%.
4. Obsługa konferencji:
1) Konferencja ma mieć charakter zamknięty. Wykonawca zapewni, aby w wynajmowanych pomieszczeniach przebywali tylko uczestnicy konferencji.
2) W obiekcie, w dniu spotkania nie mogą być realizowane prace remontowo-budowlane.
3) Wykonawca zapewnieni bezpłatny parking tj. min 20 miejsc parkingowych. Parking powinien znajdować się w bezpośrednim sąsiedztwie hotelu, przed hotelem lub w jego podziemiach.
4) Wykonawca zapewni stałą obecność przedstawiciela lub rezydenta Wykonawcy, który będzie odpowiedzialny za sprawną organizację wszystkich zamawianych usług.
5) Sala konferencyjna - zapewnienie sali konferencyjnej dla 150 osób wraz z następującym  wyposażeniem technicznym i multimedialnym:
a) 1 mikrofon stacjonarny, 
b) 5 mikrofonów bezprzewodowych,
c) laptop (ze stałym podłączeniem do Internetu, pełna wersja MS Office oraz aplikacjami do odtwarzania filmów wideo, w tym DVD, zainstalowanymi kodekami umożliwiającymi odczyt popularnych formatów plików wideo), 
d) sprzęt do prezentacji - projektor multimedialny,
e) ekran do projektora o rozmiarze zapewniającym czytelność prezentowanych materiałów dla wszystkich uczestników  spotkania - w tym również dla siedzących z tyłu sali, aparaturę nagłośniającą dla prelegentów,
f) 7 miejsc siedzących dla panelistów (fotele lub sofy), dostęp do gniazd elektrycznych, dostęp do bezprzewodowego Internetu dla uczestników konferencji. Miejsca siedzące dla uczestników w ustawieniu teatralnym, zapewniającym swobodny widok na ekran oraz całą salę.
6) Sala musi  posiadać sprawny system wentylacyjny oraz klimatyzację (wymagana temperatura od 21-24 st. C). Sala powinna mieć dostęp do światła dziennego z możliwością zaciemnienia sali do prezentacji multimedialnych oraz oświetlenie sztuczne zapewniające właściwą widoczność prelegentów i panelistów.
7) Bezawaryjność działania wszystkich ww. urządzeń musi zostać zademonstrowana Zamawiającemu na godzinę przed rozpoczęciem spotkania.
8) Sala prasowa- powinna być w bliskim sąsiedztwie sali głównej konferencji, powinna zawierać sprzęt nagłośnieniowy, oświetlenie dzienne i sztuczne, powinna zawierać miejsce na ustawienia roll-upów i plakatów Zamawiającego.
9) Zapewnienie natychmiastowej obsługi technicznej przed i w trakcie konferencji,
10) Pełne zaplecze sanitarne w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej, dostosowane do liczby uczestników.
11) Bezpłatna szatnia dla uczestników, która będzie czynna na 1 godzinę przed rozpoczęciem konferencji prasowej aż do 1 godziny po zakończeniu konferencji głównej. Szatnia musi być udostępniona oraz  mieścić okrycia wierzchnie dla wszystkich uczestników konferencji. Na Wykonawcy spoczywa obowiązek odpowiedzialności za bezpieczeństwo i ochronę rzeczy powierzonych do przechowania.
12) Recepcja – wraz z miejscem na wyłożenie listy obecności, materiałów związanych z konferencją oraz miejscem na 2 roll-upy  Zamawiającego.
13) Oznakowanie sali konferencyjnej wraz z drogą do sali- za pośrednictwem sztalug/antyram z umieszczoną informacją nt. konferencji.
5. Usługa gastronomiczna
1) Serwis kawowy – stały oraz w trakcie przerwy kawowej -  uzupełniany 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, 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 ( co najmniej 4szt. na uczestnika) – min. 3 rodzaje na różnych rodzajach pieczywa w tym kanapki wegetariańskie składające się z min. 3 składników. 
2) Obiad – dla 30 osób, serwowany przez kelnerów, składający się surówek (minimum 3 rodzaje), zupy, ciepłego dania głównego, deseru, napojów zimnych i napojów gorących. Surówki oraz napoje zimne (butelkowana woda mineralna gazowana, niegazowana, 2 rodzaje 100% soków) – ustawione na przygotowanych stołach. Deser, napoje gorące (świeżą parzona, gorąca kawa i herbata oraz dodatki: cukier, śmietanka) podawane przez kelnerów. Zamawiający dopuszcza możliwość zmniejszenia liczby uczestników  max. o 25%.
3) Na 7 dni roboczych przed dniem rozpoczęcia konferencji Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego minimum 2 propozycje menu. Zamawiający zaakceptuje propozycje lub zwróci  z uwagami i swoimi propozycjami. Wykonawca zobowiązuje się do uwzględnienia uwag lub propozycji Zamawiającego i ponownego przedłożenia menu w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania uwag lub propozycji.
4) Zamawiający nie dopuszcza stosowania naczyń jednorazowych.
5) Posiłki muszą być sporządzane zgodnie z wymogami sztuki kulinarnej i sanitarnej dla żywienia zbiorowego. Muszą być wykonane ze świeżych artykułów spożywczych posiadających aktualne terminy ważności.
6) Wykonawca zapewni obsługę oraz bieżące sprzątanie brudnych naczyń /zastawy/filiżanek przez cały czas trwania spotkania.
6. Usługa poligraficzna  - Wykonawca przygotuje w wersji elektronicznej oraz papierowej materiały informacyjne w tym:
1) Plakat: kolor; format A-1; nakład 10 szt.
2) Zaproszenie: kolor 4/4; format DL; 170g składane na 3; nakład 150 szt.
3) Newsletter: kolor 4/4; format A-4; 8 stron; nakład 150 szt.
4) Wykonawca zobowiązany jest do opracowania  i przedstawienia dla  Zamawiającego minimum po 3 propozycje projektów ww. materiałów poligraficznych.
5) Wykonawca zobowiązany jest do uwzględnienia w przygotowanych projektach graficznych wszelkich uwag i zmian zgłaszanych każdorazowo przez Zamawiającego za pośrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) oraz ponownego przedstawienia ich do akceptacji w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania poprawek i/lub sugestii od Zamawiającego.
6) Wykonawca musi uzyskać akceptację Zamawiającego ww. materiałów poligraficznych.
7) Akceptacja projektów przez Zamawiającego nastąpi za pośrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania projektów po naniesionych sugestiach i uwagach ze strony Zamawiającego. 
8) Wyprodukowane materiały poligraficznych muszą być zgodne z projektami graficznymi zaakceptowanymi przez Zamawiającego.
9) Termin przedstawienia elektronicznej wersji plakatów oraz zaproszeń max do 16.07.2018r., termin dostarczenia wersji papierowej do 01.08.2018r. Termin przedstawienia elektronicznej wersji newslettera do 12.09.2018r., a wersji papierowej do 20.09.2018r.
10) Wersja papierowa ww. poligrafii musi być dostarczona do siedziby Dolnośląskiej Instytucji Pośredniczącej, znajdującej się we Wrocławiu przy ul. Strzegomskiej 2-4.
11) Na wszystkich materiałach poligraficznych musi być umieszczona adnotacja: „Materiał współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego oraz ze środków Samorządu Województwa w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2014-2020” wraz z wymaganymi logotypami (DIP, FE, Flaga Polski, Flaga Dolnego Śląska i Flaga Unii Europejskiej).
IV. Zamawiający 
1. Zobowiązany jest do przekazania Wykonawcy w wersji elektronicznej (e-mail) posiadanych wzorów logotypów, zdjęć/grafik oraz ewentualnych wskazówek dotyczących opracowania projektów graficznych materiałów poligraficznych.
2. Zamawiającemu przysługuje prawo wielokrotnego nanoszenia poprawek przed ostatecznym zatwierdzeniem projektów graficznych materiałów poligraficznych.
3. Zamawiający zapewnia obsługę punktu informacyjnego/rejestracji gości.
4. Zamawiający realizuje działania związane z komunikacją dotycząca konferencji, wysyłką zaproszeń do uczestników, rejestracją uczestników, a także wyborem i zaproszeniem prelegentów oraz panelistów.
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