Załącznik nr 1 do umowy 
Część II przedmiotu zamówienia – organizacja i obsługa konferencji na temat współpracy sądowej w sprawach karnych 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU  ZAMÓWIENIA 

Część II przedmiotu zamówienia 

– organizacja i obsługa konferencji na temat współpracy sądowej w sprawach karnych
CEL I PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

1) przygotowanie, organizacja i obsługa dwudniowej konferencji,

2) zapewnienie usług cateringu dla uczestników konferencji,

3) zapewnienie usługi tłumaczenia,

4) zapewnienie usługi transportowej,

5) przygotowanie i dostarczenie do obiektu konferencyjnego materiałów konferencyjnych, opatrzonych znakiem graficznym (logiem) projektu,

6) obsługa fotograficzna

Celem konferencji jest dyskusja na temat aktualnego stanu i kierunków rozwoju współpracy sądowej w sprawach karnych.

A. Termin konferencji i miejsce

Konferencja odbędzie się w terminie 5-6 grudnia 2011 roku, w Warszawie w obiekcie zapewnionym przez Zamawiającego: 

Centrum Nauki Kopernik
ul. Wybrzeże Kościuszkowskie 20
00-390 Warszawa

B. Uczestnicy spotkania
Łączna liczba uczestników spotkania nie przekroczy 270 osób. Wśród uczestników przewidziany jest również udział Kierownictwa Ministerstwa Sprawiedliwości oraz Ministrów Sprawiedliwości niektórych państw członkowskich UE.

Zamawiający dopuszcza możliwość zmniejszenia liczby uczestników konferencji maksymalnie o 20%. 

C. Zamówienie obejmuje
Przygotowanie, organizację i obsługę dwudniowej konferencji

I dzień konferencji (5 grudnia 2011 r.):

8.00 – Otwarcie i udostępnienie obiektu
9.00 - 10.00 Rejestracja uczestników 

10.00 - 13.30 I sesja robocza 
13.30 – 15.00 Przerwa na lunch

15.00 – 17.00 II sesja robocza 

Godziny mogą ulec zmianie, zatem Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany godzin realizacji usługi.
II dzień konferencji (6 grudnia 2011 r.):

8.30 – Otwarcie i udostępnienie obiektu
9.30 - 12.00 III sesja robocza 
12.00 – 13.30 Przerwa na lunch

13.30 – 15.30 IV sesja robocza  

15.30 – 16.15 Podsumowanie i zamknięcie konferencji 

16.30 - Konferencja prasowa
Godziny mogą ulec zmianie, zatem Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany godzin realizacji usługi.
· Wykonawca koordynuje całość zadania, tzn. nadzoruje wykonanie Zamówienia w ścisłej współpracy z podmiotami realizującymi wszystkie usługi w obiekcie konferencyjnym. 

· Wykonawca będzie odpowiedzialny, zgodnie z wymaganiami spotkania, za realizację obsługi konferencyjnej obejmującej całościowe zarządzanie modułami konferencji wraz z zapewnieniem obsługi przez hostessy/hostów.
· Wykonawca zapewni wszystkie usługi i przedmioty Zamówienia wskazane w dokumentach przetargowych oraz ich koordynację zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym dokumencie, na podstawie zapotrzebowania zgłoszonego przez Zamawiającego.

· Działania Wykonawcy wymagające stosowania zasad Protokołu Dyplomatycznego będą na bieżąco uzgadniane z Zamawiającym, który będzie przekazywał Wykonawcy niezbędne instrukcje postępowania.

· Wykonawca zapewni odpowiednie warunki magazynowania i transportu przedmiotów przewidzianych we wszystkich modułach, do i między wszystkimi pomieszczeniami konferencyjnymi.

· Wykonawca dochowa starań, aby materiały, z których wyprodukowane będą przedmioty przewidziane we wszystkich modułach, respektowały wymagania ekologiczne preferujące ograniczanie negatywnego wpływu produktów oraz usług na środowisko, w tym szczególnie w zakresie oszczędzania energii i wody, redukowania ilości powstających odpadów oraz zanieczyszczeń.

· Po zakończeniu zadania Wykonawca pozostawi obiekt w takim stanie, w jakim go zastał w terminie maksymalnie 24 godzin od zakończenia ostatniego spotkania w obiekcie. 

· Po zakończeniu zadania Wykonawca sporządzi raport nt. wszystkich aspektów zarządzania we wszystkich modułach zadania.

· Wykonawca wyznaczy koordynatora, bezpośrednio odpowiedzialnego za obsługę, kontakty i koordynację organizacji konferencji, zarządzającego zespołem osób zaangażowanych w realizację przedsięwzięcia. 

Zapewnienie obsługi rezerwacji miejsc hotelowych dla uczestników konferencji

· Wykonawca wyznaczy koordynatora posługującego się językiem angielskim, w mowie i piśmie, w stopniu co najmniej komunikatywnym bezpośrednio odpowiedzialnego za rezerwację miejsc w hotelach wskazanych przez Zamawiającego dla uczestników konferencji (hotel Mercure Grand w Warszawie) oraz za kontakty z uczestnikami w zakresie zakwaterowania. 
Zorganizowanie i obsługa elektronicznej akredytacji dla uczestników konferencji w terminie od 45 dni do 5 dni przed rozpoczęciem konferencji  

· Wykonawca wyznaczy koordynatora posługującego się językiem angielskim, w mowie i piśmie, w stopniu co najmniej komunikatywnym bezpośrednio odpowiedzialnego za kontakt z uczestnikami i obsługę elektronicznych zgłoszeń na konferencję (akredytację).
· Wykonawca będzie na bieżąco prowadził wykaz akredytowanych uczestników i udostępni go na każde żądanie Zamawiającego. 
Zapewnienie scenografii obiektu konferencyjnego 
· Zapewnienie plakatów informacyjnych zawierających program konferencji (umieszczone przed obiektem, przy punkcie akredytacyjnym, przed i na sali konferencyjnej oraz przed i na sali konferencji prasowej, ustawione na stojakach) w ilości 20 sztuk;

Wymiary plakatów min. 70x100 cm.

Zamawiający przekaże Wykonawcy program konferencji wraz z informacjami do umieszczenia na plakacie nie później niż na 30 dni przed konferencją.

Wykonawca uzgodni z Zamawiającym projekt plakatu nie później niż 20 dni przed rozpoczęciem konferencji.
Zapewnienie prezenterów na stół prezydialny

Wykonawca ma obowiązek zapewnienia jednolitych prezenterów („koziołków”) identyfikujących prelegentów konferencji o wymiarach ok. 30x10 cm, zgodnie z listą przedstawioną przez Zamawiającego. 
Zapewnienie obsługi punktu akredytacyjnego w trakcie trwania konferencji 
· Wykonawca będzie odpowiedzialny za prowadzenie recepcji konferencji (w tym m.in. rejestrację uczestników, dystrybucję materiałów konferencyjnych, rozdanie identyfikatorów,  udzielanie uczestnikom wszelkich informacji organizacyjnych w trakcie konferencji, itd.) w języku polskim i angielskim.
Zapewnienie usług cateringu dla uczestników konferencji.
· Świadczenie usług cateringu dla uczestników konferencji:

- serwis napojów każdego dnia konferencji (kawa, herbata, soki – pomarańczowy i jabłkowy, woda gazowana i niegazowana, ciastka – min. 3 rodzaje, śmietanka lub mleczko do kawy, cukier w saszetkach, cytryna),

· serwis powinien być dostępny każdego dnia konferencji od godz. 9 do godz. 17 (z wyjątkiem lunchu),

· lunch (po jednym na każdy dzień konferencji) - w formie bufetu, 

· menu, różne na każdy dzień konferencji, składające się z: 

- 2 rodzajów zup, 

- 2 rodzaje ciepłych dań głównych składających się z ryby/ mięsa/ makaronu  z sosem bez mięsa, bukietu gotowanych jarzyn, surówek min. 2 rodzajów, ryżu, pieczonych ziemniaków 

- 2 rodzaje deserów np. szarlotka, sernik
napoje: wino wytrawne – czerwone i białe; kawa, woda mineralna.

· Na 30 dni robocze przed datą rozpoczęcia konferencji Wykonawca przedstawi menu i wybór win i napojów do akceptacji Zamawiającego. W przypadku zgłoszenia uwag lub zastrzeżeń do menu przez Zamawiającego Wykonawca zobowiązuje się do ich uwzględnienia i ponownego przedłożenia w terminie 3 dni roboczych od otrzymania uwag lub zastrzeżeń.

Zapewnienie tłumaczenia na sali konferencyjnej oraz w trakcie konferencji prasowej

Usługa:
· tłumaczenie aktywne z języka polskiego na angielski oraz z języka angielskiego na język polski – w trakcie konferencji oraz konferencji prasowej;
· tłumaczenie aktywne z języka polskiego na francuski oraz z języka francuskiego  na polski – wyłącznie w trakcie konferencji.
Wyposażenie 

· wyposażenie obiektu w sprzęt do odsłuchu tłumaczenia dla uczestników i prelegentów (dla 270 osób).

WYMÓG: 

Wykonawca zapewni tłumaczy spełniających następujące wymagania: minimum 5 lat doświadczenia zawodowego w wykonywaniu tłumaczeń symultanicznych oraz obsługą tłumaczeniową minimum 3 konferencji/seminariów o charakterze międzynarodowym (preferowana tematyka prawna).

Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego listę tłumaczy na  60 dni przed terminem konferencji.

Zapewnienie usługi transportowej w trakcie obydwu dni konferencji na trasie hotel/e -obiekt konferencyjny, obiekt konferencyjny-hotel/e.

· obsługa transportowa autobusami turystycznymi lub busami, o podwyższonym standardzie
Dostępność usługi transportowej w godzinach 8:30 do 9:45 i 17:00 – 18:00 
Autobusy/ busy powinny posiadać standard oraz:
1) spełniać wszelkie wymogi bezpieczeństwa, tj.
a) być sprawne technicznie, 

b) posiadać aktualne badania techniczne, 

c) posiadać pełne ubezpieczenie OC, AC, NW,

d) być nie starsze niż 7 lat.

2) być wyposażone w:

a) klimatyzację,

b) pasy bezpieczeństwa;

3) być estetyczne wewnątrz i na zewnątrz.

Wymagania stawiane kierowcom:

1) schludny wygląd zewnętrzny – koszula i krawat,

2) punktualność, kulturalne zachowanie, 

3) wyposażenie w telefon komórkowy.

· Autobusy będą wykorzystywane na terenie miasta Warszawy.

Wykonawca dostarczy dwa  min. 8 osobowe busy/ mini vany wraz kierowcami na potrzeby Zamawiającego dostępne w ciągu dwóch dni trwania konferencji.

Przygotowanie i dostarczenie do obiektu konferencyjnego materiałów konferencyjnych, opatrzonych znakiem graficznym (logiem) projektu.

Przygotowanie, wydrukowanie, konfekcjonowanie i dostarczenie do obiektu konferencyjnego następujących materiałów w ilości odpowiadającej liczbie uczestników:

· teczek składanych na materiały w formacie A4, karton min: 240g. powlekany folią,

· toreb papierowych na materiały konferencyjne: uchwyty z papieru skręcanego,

wymiary (szer. x gł. x wys.) ok. 23 x 8 x 30 cm, papier ok. 100 -120 g

· notatników w formacie A4, objętość min: 30 kartek,

· długopisów 

· identyfikatorów z etui i smyczą. 

Najpóźniej na 60 dni roboczych przed terminem konferencji Wykonawca przedstawi Zamawiającemu do zatwierdzenia ww. zestaw materiałów. 

Zamawiający zaakceptuje formę i treść przedstawionych materiałów lub złoży uwagi w ciągu 2 dni roboczych od dnia przedłożenia przez Wykonawcę. W przypadku zgłoszenia uwag przez Zamawiającego, Wykonawca będzie zobowiązany do uwzględnienia uwag Zamawiającego w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, nie dłuższym jednak niż 2 dni robocze. 

Wszystkie materiały konferencyjne muszą być oznaczone kolorowymi nadrukami zgodnie z dostarczonym przez Zamawiającego tekstem i standardami graficznymi (logo Prezydencji).

Zamawiający dostarczy materiały graficzne 4 lipca 2011 – po oficjalnym upublicznieniu loga Prezydencji.

Wykonawca zapewni projekt i druk ulotki informacyjnej zawierającej program konferencji (format: A5; papier: kredowy, ilość stron: 4; druk: kolorowy; sztuk 350). 

Zamawiający przekaże Wykonawcy informacje do umieszczenia na ulotce najpóźniej 30 dni przed terminem konferencji.

Na 25 dni przed datą rozpoczęcia konferencji Wykonawca przedstawi projekt ulotki do akceptacji Zamawiającego. W przypadku zgłoszenia uwag lub zastrzeżeń do projektu przez Zamawiającego Wykonawca zobowiązuje się do ich uwzględnienia i ponownego przedłożenia w terminie 3 dni roboczych od otrzymania uwag lub zastrzeżeń.

Wykonawca dostarczy Zamawiającemu 70 sztuk wydrukowanych ulotek wraz z zapisem na nośniku elektronicznym w terminie najpóźniej 20 dni przed konferencją.

Pozostałe 280 sztuk zostanie konfekcjonowane przez Wykonawcę do materiałów konferencyjnych.

Obsługa fotograficzna

Wykonawca zapewni usługę fotograficzną i przekazanie zdjęć Zamawiającemu na nośniku elektronicznym. 
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