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Znak sprawy: OKA-11.271.3.2026 Zatqcznik nr 1 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiot zamdwienia: ustuga organizacji spotkania podsumowujacego realizacje projektu.

Zamoéwienie realizowane bedzie w ramach projektu pn. ,, Zbudowanie systemu koordynacji
i monitorowania regionalnych dziatan na rzecz ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa wyZszego
oraz uczenia sie przez cate zycie, w tym uczenia sie dorostych”, ktéry wpisuje sie w Krajowy Plan
Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci (zadanie nr 1, podzadanie 1.4.);

I. W ramach zleconej ustugi Wykonawca bedzie odpowiedzialny za zorganizowanie
nastepujacych czesci:
1) Czes¢ robocza - wynajem sali warsztatowej dla maksymalnie 35 oséb dla potrzeb
zorganizowania posiedzenia Wojewddzkiego Zespotu Koordynacji (WZK);
2) Cze$¢ konferencyjna — na ktérg sktadaé sie bedzie: wynajem sali na organizacje

konferencji podsumowujacej projekt wraz ze sceng potrzebng do zorganizowania gali
rozdania nagrdéd, zapewnienie zaplecza technicznego i organizacyjnego catego
spotkania, zapewnienie ustugi konferansjera, ustugi prelegenckiej oraz zakup
materiatéw konferencyjnych/biurowych;

3) Ustuga cateringowa — w ramach ustugi cateringowej Wykonawca zapewni bufet

kawowo-$niadaniowy podczas czesci roboczej oraz bufet kawowo-$niadaniowy
i lunch podczas czesci konferencyjnej;

Maksymalna liczba uczestnikéw spotkania 150 osdb.

Il. Termin i miejsce realizacji zamowienia:

1) Miejsce: miasto Kielce,

2) Termin: 10 czerwca 2026 r.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu wykonania ustugi maksymalnie
o (+/-) 5 dni kalendarzowych. Zamawiajgcy ustali z Wykonawcg termin realizacji
zamowienia po podpisaniu umowy z wyprzedzeniem minimum 14 dni kalendarzowych
przed datg spotkania. Najpdzniejszy termin realizacji spotkania — 15 czerwca 2026 r.

3) Czas trwania: spotkanie bedzie zorganizowane w godzinach: 8.30-15.30

lll. SZCZEGOLOWY OPIS DOTYCZY KAZDEGO DZIALANIA:

1) Czesc robocza — organizacja posiedzenia Wojewddzkiego Zespotu Koordynacji
Wykonawca w ramach organizacji posiedzenia WZK bedzie odpowiedzialny za:

Wojewédzki Urzad Pracy w Kielcach
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
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— wynajem (zapewnienie) oraz przygotowanie 1 sali warsztatowej dla maksymalnie 35

0s0b z przeznaczeniem na organizacje posiedzenia WZK, z nagtos$nieniem, rzutnikiem/

ekranem multimedialnym do wyswietlania prezentacji oraz laptopem;

— ustawienie stotéw w ksztatcie litery U;

— zapewnienie oznaczenia sali zgodnie z Ksiegg identyfikacji wizualnej KPO*;

— rejestracje fotograficzng posiedzenia - Wykonawca przekaze obrobione zdjecia (min.

30 szt.) bezposrednio po zakornczeniu posiedzenia;

— zapewnienie przed rozpoczeciem posiedzenia bufetu kawowo-$niadaniowego

(szczegoty bufetu opisano w czesci dot. ustugi cateringowej);

2) Czesc konferencyjna:

Wykonawca w ramach organizacji konferencji i gali bedzie odpowiedzialny za:

a) wynajem (zapewnienie) oraz przygotowanie 1 sali konferencyjnej (na ok. 150 osdéb)

wraz ze sceng na gale wreczenia nagrod:

bankietowe ustawienie stotow i krzeset (max. 10 oséb przy jednym okrggtym
stole); stoty rozmieszczone  rédwnomiernie,  sprzyjajagce  interakcji
i networkingowi; na stotach znajdowac sie bedzie eleganckie przystrojenie
dopasowane do organizowanego spotkania; do ustalenia z Zamawiajgcym po
podpisaniu umowy;

scena z méwnicg;

na scenie winien znajdowac sie stolik/stoliki, tak by Zamawiajgcy miat mozliwos¢
ustawienia statuetek i dyplomow.

butelki z wodg gazowang i niegazowang (pojemnos¢ butelki 0,33 |) wraz ze
szklankami dla konferansjera i prelegentéw;

mozliwos¢ zaciemnienia sali;

nagtosnienie;

nie mniej niz 2 dziatajagce mikrofony bezprzewodowe wraz z zapasowymi
bateriami na wymiane;

minimum jeden rzutnik/ ekran multimedialny — obraz z rzutnika/ ekranu musi
by¢ widoczny dla wszystkich uczestnikédw spotkania;

odpowiedni sprzet z zainstalowanym oprogramowaniem umozliwiajgcym
wyswietlanie prezentacji, filméw i muzyki, itp.

pilot do zmiany slajdéw w prezentacjach multimedialnych;

bezptatny dostep do Internetu w czasie trwania spotkania;

Zamawiajgcy bedzie miat mozliwo$é ustawienia na scenie, roll-upéw i Scianek,
i innych materiatéw promocyjnych;

zapewnienie miejsca dla Organizatora przed salg konferencyjng przeznaczonego
na rejestracje uczestnikdw konferencji;

zapewnienie oznaczenia sali zgodnie z Ksiegg identyfikacji wizualnej KPO*;

URZAD PRACY |
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b)

c)

d)

f)

dostosowanie miejsca organizacji spotkania do potrzeb 0sob
z niepetnosprawnosciami.
zapewnienie ustugi konferansjera/ osoby prowadzacej cato$¢ spotkania —
Zamawiajgcy wymaga, aby byta to osoba medialna, rozpoznawalna z radia, telewizji
lub medidow spotecznosciowych, ktérej charyzma i umiejetnosci komunikacyjne
przyciggaja uwage publicznosci. Jego zadaniem bedzie sprawne prowadzenie
spotkania oraz gali wreczenia nagrod w konkursie (szczegdty do uzgodnienia
z Zamawiajgcym po podpisaniu umowy);
zapewnienie jednego ptatnego prelegenta, ktory wygtosi wyktad/prelekcje dotyczaca
tematyki uczenia sie przez cate zycie (lifelong learning). Zamawiajgcy wymaga, aby
prelegent byt osobg medialng, rozpoznawalng w przestrzeni publicznej, posiadajaca
dorobek publikacyjny (np. ksigzki, artykuty, wystgpienia, materiaty eksperckie)
nawigzujgcy do tematyki zwigzanej z realizowanym projektem.
Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia Zamawiajgcemu do akceptacji
sylwetki prelegenta wraz z opisem doswiadczenia oraz dorobku zawodowego.
Wykonawca pokrywa wszystkie koszty zwigzane z uczestnictwem konferansjera
i prelegenta w spotkaniu, tym m.in.: przejazd, wyzywienie, ewentualny nocleg
i ustuge prowadzenia spotkania. Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ do
akceptacji Zamawiajgcemu propozycje konferansjera i prelegenta (wraz z krétkim
opisem kariery zawodowej/ zyciorysem, itp. oraz zgodg na publikacje wizerunku w
mediach spotecznos$ciowych i na stronie internetowej Zamawiajacego) najpdzniej 14
dni kalendarzowych przed spotkaniem.
Wykonawca zapewni nizej wymienione materiaty konferencyjne wraz z logotypami
(oznakowanie zgodnie z Ksiegg identyfikacji wizualnej KPO*) w liczbie 150 szt. kazdy:
» Dtugopis aluminiowy z koncéwka przystosowang do ekranéw dotykowych:

- dopuszczalna kolorystyka dtugopiséw np. czarny, biaty, szary/ srebrny,

granatowy;

- dtugopis musi posiada¢ obrotowy mechanizm wtgczania;

- dtugopis musi posiadac koncowke przystosowang do ekranéw dotykowych;

- korpus dtugopisu musi byé wykonany z aluminium;

- kolor wkfadu dtugopisu: niebieski;

- kazdy dtugopis musi posiada¢ znakowanie logotypem bezposrednio na

dtugopisie, zgodnie z Ksiegg identyfikacji wizualnej KPO*.

Zdjecie poglgdowe, zrodfo: Internet

Wojewédzki Urzad Pracy w Kielcach
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
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Teczka konferencyjna A4 z notatnikiem:

zapinana na zamek btyskawiczny;

notatnik z min. 20 stronami;

3 przegroédki;

uchwyt na dtugopis;

dopuszczalne warianty kolorystyczne: czarny, szary, granatowy;

musi posiadaé znakowanie logotypem bezposrednio na dfugopisie, zgodnie
z Ksiegg identyfikacji wizualnej KPO*.

Zdjecie poglgdowe, Zrddfo: Internet

g) Ponizej proponowana agenda spotkania:

8.30-9.00

9.00-9.45

sl i Rejestracja na konferencje, bufet kawowo-$niadaniowy

PROPONOWANA AGENDA SPOTKANIA

CZESC |

Rejestracja na posiedzenie, bufet kawowo-sniadaniowy

Posiedzenie WZK

CZESC Il

Otwarcie:

- prowadzacy (konferansjer) zapewniony przez Wykonawce

10.00-10.15

- Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego

- Dyrektor WUP

Pokazanie krotkiego filmu podsumowujgcego dziatania zrealizowane

10.15-10.30

w projekcie.

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach

ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
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10.30 — 10.50 Prezentacja okoto 20 minut: przedstawienie badan wykonanych w
. . projekcie — prelegent zapewniony przez Zamawiajgcego.

Prezentacja okoto 20 minut: przedstawienie badan wykonanych w projekcie
— prelegent zapewniony przez Zamawiajgcego.

Prezentacja okoto 20 minut: przedstawienie badan wykonanych w projekcie
— prelegent zapewniony przez Zamawiajgcego.

11.10-11.30

czesc

Oficjalne zakonczenie kadencji WZK i wreczenie podziekowan dla
cztonkow WZK:

- Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego

11.30-12.15

- Dyrektor WUP

W tle slajdy ze zdjeciami cztonkéw WZK uczestniczagcymi w posiedzeniach,
wyjazdach, konferencjach, warsztatach itp.

LR BT Wyktad dot. tematyki uczenia sie przez cate zycie (lifelong learning) -
' ' prelegent ptatny zapewniony przez Wykonawce

Ogtoszenie wynikdw konkursu i wreczenie nagréd dla Laureatéw

w 3 kategoriach:

12.45-13.15 L - .
- Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego

- Dyrektor WUP

Podsumowanie i zakonczenie konferencji - prowadzacy (konferansjer)

13.15-13.30 )
zapewniony przez Wykonawce

(efel e Przerwa networkingowa i Lunch (dwudaniowy + deser)

3) Ustuga cateringowa:
a) Wykonawca zapewni poczestunek podczas spotkania na terenie jednego budynku,
w tej samej lokalizacji co konferencja i gala:

a) na ustuge gastronomiczng dla ok. 150 uczestnikow spotkania sktadac sie bedzie:
e bufet kawowo - $niadaniowy dostepny podczas rejestracji uczestnikow
dostepny przed rozpoczeciem posiedzenia WZK od godz. 8.30 do godz. 10.00;
Wykonawca zapewni podczas bufetu kawowo-$niadaniowego odpowiednig
liczbe stolikéw koktajlowych w liczbie wystarczajgcej dla zgtoszonej liczby

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce

tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66
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f)

g)

h)

i)

uczestnikéw (pokrowce muszg odpowiadac estetyce nakrycia stotéw, na
ktorych beda znajdowaty sie positki);
e lunch po zakonczeniu spotkania dostepny w godzinach wskazanych
w agendzie.
Swiadczenie ustug zywienia musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 25 sierpnia
2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1448).
poczestunek przygotowany bedzie wytgcznie przy uzyciu produktéw spetniajacych
normy jakosci produktow spozywczych;
potrawy przygotowane bedg ze S$wiezych produktéw, przechowywane
w odpowiedniej temperaturze;
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwos$ci serwowania, jako potraw, gotowych dan
m. in. typu fast food oraz gotowych sproszkowanych zup.
positki majg by¢ przygotowane ze Swiezych produktéw z zachowaniem piramidy
zywieniowej. Muszg odpowiada¢ wszelkim rygorom recepturowym, smakowym,
estetycznym oraz odzywczym.
do serwowania napojow Wykonawca zapewni szklanki, filizanki wraz ze spodkami
oraz sztuéce uzywane do konsumpcji - tyzeczki do kawy, herbaty, cukru
(niedopuszczalne sg papierowe, plastikowe, jednorazowego uzytku), uzyta zastawa
musi by¢ czysta i nieuszkodzona;
wykonawca ma zapewnic obstuge do poczestunku (dbanie o porzadek, zbieranie na
biezgco brudnych naczyn, dbanie o sprawnosc¢ ekspresu);
lunch: Wykonawca zapewni estetyczne nakrycie stotéw (eleganckie, czyste, obrusy
muszg by¢ wyprasowane, jednokolorowe, niedopuszczalne sg wielokolorowe oraz
wzorzyste), na ktorych znajdowac sie bedg positki;
lunch bedzie miat forme bufetu szwedzkiego przy stotach eventowych, okragtych,
liczba oséb przy jednym stoliku max. 10;

W ramach poczestunku w formie otwartego bufetu Wykonawca zapewni:

Bufet kawowo- $niadaniowy llos¢ w gramach/sztukach
— dostepny w godzinach 8.30 — 10.00 na osobe

Serwis kawowy- kawa z ekspresu umozliwiajgcego
zrobienie réznych rodzajow kaw, m.in. z mlekiem
(z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych, t;j.
mleko bez laktozy/owsiane/sojowe itp.)

Warnik utrzymujacy ciepto z wodg z kranikiem do open, bez ograniczen
nalewania;

Herbata (min. 3 rodzaje herbat, pakowane w osobne,
pojedyncze torebki), cukier, cytryna do herbaty.

Dostepne w formie bufetu

Wojewédzki Urzad Pracy w Kielcach
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce

“ tel.: (048) 41 364-16-00, fax: (048) 41 364-16-66
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1 szt. gaz./os.

2. | Woda mineralna gazowana i niegazowana 0.33 | .
1 szt. niegaz./os.
Soki: 2 rodzaje sokéw owocowych 100%, naturalnych .
3. i . po 1 szt. kazdego
(jabtkowy, pomaranczowy) w szklanych butelkach )
rodzaju/os.
0,2511lub 0,33
Wyroby cukiernicze (np. kruche ciastka, rogaliki, mini
4. yroby (np g 100 g/os.

paczki, ptysie, itp.)

. . . . po 3 sztuki kazdego
5. Ciasta porcjowane (min. 3 rodzaje)

rodzaju/os.
Przekaski stone (Sniadaniowe) np. tortille, kanapki,
5 kieszonki z ciasta francuskiego nadziewane po 4 sztuki kazdego
' wytrawnym farszem, tartinki (miesne i rodzaju/os.
wegetarianskie), bruschetta, mini satatki itp.
LUNCH
| danie:
e zupa 250 ml/os. (dwie opcje do wyboru: wegetariariska oraz tradycyjna);
Il. danie:
e surowka (co najmniej 150g/0s.); minimum trzy rodzaje do wyboru;
e ziemniaki/ ryz /kasza (co najmniej 100 g/o0s.); minimum dwa rodzaje do wyboru;
* mieso/ ryba bez osci (co najmniej 200g/os.); dostepne trzy opcje: wegetarianska,
bezglutenowa, tradycyjna;
Il deser
e makaroniki/ bezy/pieczona gruszka/ inne do uzgodnienia — minimum trzy opcje
. do wyboru/os., z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych (tj. minimum

jeden bezglutenowy);
IV bufet kawowy:

e Serwis kawowy- kawa z ekspresu umozliwiajgcego zrobienie réznych rodzajow
kaw, m.in. z mlekiem (z uwzglednieniem nietolerancji pokarmowych, tj. mleko
bez laktozy/owsiane/sojowe itp.);

e Warnik utrzymujacy ciepto z wodg z kranikiem do nalewania;

e Herbata (min. 3 rodzaje herbat, pakowane w osobne, pojedyncze torebki),
cukier, cytryna do herbaty.

e Soki owocowe —rézne rodzaje, woda (gazowana i niegazowana) w szklanych
butelkach 0,25 | lub 0,33 | lub 0,5 |

Szczegbtowe postanowienia odnosnie spotkania oraz menu zostang ustalone po wytonieniu

Wykonawcy.

Wojewédzki Urzad Pracy w Kielcach
ul. Witosa 86, 25-561 Kielce
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IV. 0Ogdlne warunki dotyczgce zamowienia:

a) Catos¢ spotkania odbywad sie bedzie w godzinach 8.30 — 15.30.

b) Spotkanie odbywa¢ sie bedzie w trybie stacjonarnym w dniu roboczym. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do zmiany godzin rozpoczecia, zakofczenia oraz czasu trwania
spotkania z zastrzezeniem, iz nie bedzie ono trwato dtuzej niz 8 godzin zegarowych.

c) Wykonawca realizujgc zamoéwienie zobowigzany jest do posiadania niezbednej wiedzy,
potencjatu oraz wszelkich wymaganych prawem uprawnien do wykonywania przedmiotu
zamowienia. Ponadto, jest on przygotowany do realizacji przedmiotowej ustugi pod
wzgledem technicznym i organizacyjnym.

d) Wykonawca jest zobowigzany do posiadania waznej polisy ubezpieczeniowej od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
obejmujacej przedmiot zamdwienia.

e) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia rejestracji fotograficznej. Wykonawca
bedzie przesytat zdjecia na biezgco podczas trwania spotkania na wskazany adres e-mail
pracownika WUP. Ponadto Wykonawca przekaze obrobione zdjecia (min. 100 szt.)
maksymalnie do 3 dni roboczych po zakonczeniu spotkania;

f) Wykonawca zobowigzany jest do nakrecenia min. 3 rolek promujacych spotkanie (czas
trwania pojedynczej rolki to min. 12 sekund, maksymalnie 20 sekund) i przekazania ich
Zamawiajgcemu podczas trwania spotkania celem opublikowania ich w mediach
spotecznosciowych Zamawiajgcego.

g) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu krétki filmik (min. 1,5 min - max do 2 min.)
podsumowujgcy spotkanie, ktéry bedzie zawierat m.in. wypowiedzi uczestnikow,
organizatordw, pokaze w spdjny sposéb relacje z catego spotkania.

h) Wykonawca przeniesie autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne do wykonanych
fotografii, rolek promujgcych spotkanie oraz filmiku, o ktérym mowa w pkt IV lit. e, f, g.

i) Wykonawca zobowigzany bedzie do wyswietlenia materiatéw promujacych spotkanie
na ekranach multimedialnych przed wejsciem do budynku lub wykonania banneru
promujacego i umieszczenia go na budynku, w ktérym bedzie odbywato sie spotkanie,
w miejscu i rozmiarze widocznym dla uczestnikéw/ gosci przybywajacych na spotkanie.
Plakat/grafike do umieszczenia na banerze Zamawiajgcy przekaze wykonawcy w terminie
min. 7 dni kalendarzowych przed spotkaniem.

i) Wykonawca bedzie realizowat ww. ustuge w sposéb profesjonalny, z nalezytg
starannoscia i rzetelnoscia, a takze zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie, majgc na uwadze interes Zamawiajgcego.

k) Wykonawca zapewni nieodptatng szatnie dla wszystkich uczestnikéw spotkania.

I) Wykonawca zapewni bezptatny parking, bezposrednio przy obiekcie lub w niedalekiej
odlegtosci (max. 300 m), na co najmniej 100 samochoddéw osobowych.

m)Wykonawca zapewni obstuge techniczng przed i w trakcie spotkania (informatyk, elektryk
itp.) oraz obstuge porzadkowg (obstuga szatni, toalet, serwis sprzgtajgcy, itp.). Ponadto
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Wykonawca wyznaczy 1 osobe do koordynacji catosci spotkania, odpowiedzialnego za
poprawnos¢ wykonania zamdwienia, w tym m.in. kontakt z Zamawiajacym.

n) Caty obiekt, w ktérym bedzie odbywato sie spotkanie, w tym toalety, szatnie muszg by¢
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

o) Obiekt, w ktérym odbywac sie bedzie spotkanie powinien by¢ przygotowany nie pdzniej
niz na 1 godzine przed rozpoczeciem tj.: miejsca czesci roboczej, konferencyjnej, szatnia,
toalety i inne miejsca istotne dla realizacji spotkania.

p) Wykonawca ma obowigzek konsultowaé i wprowadzaé¢ wszystkie uzgodnione uwagi
zgtaszane przez Zamawiajgcego do swiadczonej ustugi, bedgcej przedmiotem niniejszego
zamoéwienia.

g) Wykonawcy nie przystuguje prawo do zgdania od Zamawiajgcego zwrotu jakichkolwiek
dodatkowych kosztow i wydatkéw poniesionych przez Wykonawce w celach zwigzanych
z realizacjg przedmiotu zamédwienia.

r) Zaniechanie obowigzkéw nalezgcych do Wykonawcy, uznane zostanie za nienalezyte
wykonanie przedmiotu zamoéwienia.

s) Zaptata wynagrodzenia za zamowienie nastgpi po podpisaniu protokotu zdawczo-
odbiorczego.

t) W celu dokonania rozliczenia, Wykonawca doreczy prawidtowo wystawiong fakture VAT.
Zaptata nastgpi w terminie do 14 dni, od daty doreczenia Zamawiajgcemu prawidtowo
wystawionej faktury VAT, na wskazany przez Wykonawce w tejze fakturze rachunek
bankowy.

*Link do dokumentdéw zwigzanych z wymaganymi dziataniami promocyjno-informacyjnymi dot. KPO:
https://www.gov.pl/web/planodbudowy/strategia-promocji-i-informacji-kpo.
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