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AP-272-TP-43/2025
Zatacznik nr 1 do SWZ — Opis przedmiotu zamdwienia
Opis Przedmiotu Zaméwienia

Kompleksowa organizacja jednodniowej Konferencji ,,Forum Opiekunéw Két Naukowych -
Wspotpraca, rozwoj, inspiracja” organizowanego w ramach zadania zleconego finansowanego
przez Ministra Nauki pn. ,,Politechniczna Sie¢ VIA CARPATIA im. Prezydenta RP Lecha
Kaczynskiego”, realizowanego przez Politechnike Lubelska

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest organizacja konferencji ,Forum Opiekunéw Két Naukowych -
Wspoipraca, rozwdj, inspiracja” organizowanej w ramach zadania zleconego finansowanego przez
Ministra Nauki pn. ,,Politechniczna Sie¢ VIA CARPATIA im. Prezydenta RP Lecha Kaczyhskiego”,
ktéry odbedzie sie w Lublinie w dniu 30 maja 2025 r.

Zamowienie obejmuje 3 zadania:
» ZADANIE 1: Ustuga cateringowa
» ZADANIE 2: Organizacja w ramach konferencji sesji z zakresu networkingu
» ZADANIE 3: Ustuga gastronomiczna (uroczysta kolacja)

2. MIEJSCE | CZAS KONFERENCJI
» Miejsce: miasto Lublin, sala konferencyjna na campusie Politechniki Lubelskiej (zapewniona
przez Zamawiajgcego).
» Termin: 30 maja 2025 roku (pigtek)

3. PLANOWANY RAMOWY PROGRAM KONFERENCJI:

Dzien 1 (30 maja 2025):

10:00 — 10:30  Uroczyste otwarcie konferenciji

10:30-11:30 Sesja posterowa két naukowych

11:30-12:00 Przerwa kawowa

12:00-13:00 Panel dyskusyjny opiekunéw kot naukowych i studentow
13:00-14:00 Sesja z zakresu networkingu

14:00-16:00 Wystgpienia przedstawicieli wybranych kot naukowych
16:30 Uroczysta kolacja

ZADANIE 1: USLUGA CATERINGOWA

Ustuga cateringowa serwowana podczas konferencji we wskazanej przestrzeni na Politechnice
Lubelskiej w dn. 30.05.2025 r. dla 120 os6b.

Wykonawca zapewni nastepujgce ustugi zgodnie z harmonogramem konferencji:
Przerwa kawowa: kawa rozpuszczalna, sypana oraz z ekspresu, mleko do kawy, warnik z wrzatkiem,

herbata czarna, zielona i owocowa, cytryna w plasterkach, cukier, woda gazowana i niegazowana
butelkowana 0,2-0,5 |, soki, ciastka Swieze i kruche.
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Szczegotowy Opis Ustugi Cateringowej:
Zapewnienie sali konferencyjnej i miejsca do przygotowania przerwy kawowej lezy po stronie
Zamawiajgcego.
Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie zapewnienie elementow ustugi cateringowej, w tym:
» stotow bufetowych i stolikdw koktajlowych,
» zastawy ceramicznej, sztuécoéw ze stali nierdzewnej, szkta — bez zastawy jednorazowej
Z tworzyw polimerowych oraz papieru,
» serwetek dla gosci,
> statej obstugi kelnerskiej (takze do uprzatniecia na biezgco brudnych naczyn oraz uzupetnienia
brakéw na stotach), odpowiednio przeszkolonej w zakresie obstugi kelnerskiej, w odpowiednich,
jednolitych i ustandaryzowanych strojach.

Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ ostateczne menu przerwy kawowej do akceptacji przez
Zamawiajgcego maksymalnie 5 dni przed rozpoczeciem konferencji. Wszystkie produkty zapewnione
przez Wykonawce muszg by¢ swieze, oraz charakteryzowac sie wysokg jakoscig i estetykg podania.

ZADANIE 2: ORGANIZACJA (w ramach konferencji) SESJI Z ZAKRESU NETWORKINGU.
Wykonawca zorganizuje sesje konferencji z zakresu networkingu dla grupy uczestnikow (studentéw,

pracownikéw naukowych, opiekunéw kot naukowych lub przedstawicieli Srodowiska akademickiego).
Celem jest rozwinigcie umiejetnosci budowania i utrzymywania efektywnych relacji zawodowych oraz
podniesienie  kompetencji w zakresie komunikaciji, autoprezentacji oraz  wspotpracy
miedzyinstytucjonalnej.

Ramowy plan sesji z zakresu networkingu:
« Wyijasnienie pojecia networkingu i jego znaczenia w srodowisku zawodowym i akademickim.
e Rola networkingu w budowaniu kariery, relacji z partnerami i efektywnym prowadzeniu
projektow.
o Strategie nawigzywania kontaktow zawodowych — online i offline.
e Skuteczna autoprezentacja — jak méwic o sobie, by zapada¢ w pamiec.
o Narzedzia i platformy wspierajgce networking (np. LinkedIn, wydarzenia branzowe).
e Praktyczne ¢wiczenia z zakresu rozmow networkingowych i budowania relaciji.
o Dobre praktyki networkingu podczas konferencji, spotkan branzowych i wydarzen naukowych.
o Btedy, ktorych nalezy unika¢ w procesie networkingu.

Forma realizacji:
e Czas trwania: od 1 do 2 godzin zegarowych — do ustalenia z prelegentem.
e Miejsce: campus Politechniki Lubelskiej wskazane przez Zamawiajgcego.
o Wykonawca zapewnia informacyjne materiaty konferencyjne nt. networkingu dla uczestnikow w
formie elektroniczej (pliki PDF), ktére zostang przekazane Zamawiajgcemu ktéry nastepnie
rozesle je uczestnikom w formie elektroniczne;j

Obowiazki Wykonawcy:
1. Zakontraktowanie Keynote Speakera — prelegenta honoroweqo wskazaneqgo przez
Zamawiajgcego.

Przewidziano jednego gtdwnego Keynote Speakera — prelegenta, legitymujgcego sie wyksztatceniem
wyzszym. Autorytet i czotowy przedstawiciel w dziedzinie business networking tj. profesjonalnego
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budowania i rozwijania relacji biznesowych, rekomendacji oraz sieci kontaktéw zawodowych. Osoba,
ktorej doswiadczenie zawodowe cieszy sie uznaniem, ktéra moze inspirowac i konstruktywnie wptywacé
na postepowanie innych, mobilizujgc je do podejmowania inicjatywy oraz samodzielnych dziatan
zmieniajgcych codzienne funkcjonowanie. Potrafigca przekaza¢ pomoc w zdobywaniu wiedzy.

2. taczna kwota na wynagrodzenia dla prelegenta wyniesie maksymalnie 6 000 zt brutto.
Kwota zawiera wszystkie koszty, skladki itp.

3. Wykonawca jest odpowiedzialny za zobowigzania oraz wszelkie kwestie formalno-prawne wobec
zakontraktowanego eksperta.

4. W terminie do 2 dni od zawarcia umowy Zamawiajgcy zorganizuje dla Wykonawcy spotkanie z
prelegentem. Spotkanie moze odby¢ sie w formie on-line lub w siedzibie Zamawiajgcego. Podczas
spotkania przedstawiony zostanie zakres prac prelegenta, ktéry powinien zostaé zamieszczony w
umowie z Wykonawcg. Wykonawca odpowiada za wszelkie zobowigzania formalno-prawne
wobec zakontraktowanej osoby.

5. W zwigzku z umowg podpisang z prelegentem, Wykonawca bedzie zobowigzany do nabycia
autorskich praw majgtkowych oraz wszelkich upowaznien do korzystania z praw zaleznych przez
Zamawiajgcego.

6. Wykonawca przed rozpoczeciem wydarzenia zobowigzuje sie uzyskac¢ w formie pisemnej od w/w
zakontraktowanej osoby (o ile sg wymagane):

» Zgody na nagrywanie spotkania i wypowiedzi,

» Zgody na przekazanie prezentacji w materiatach uczestnikom spotkan,

» Zgody na utrwalenie prezentacji i wypowiedzi oraz ich opublikowanie na stronach internetowych
Zamawiajgcego, w tym takze skrotu wypowiedzi;

» Zgody na utrwalenie wizerunku w postaci zdjec¢ i dystrybuowania wraz informacjami o spotkaniu
i w materiatach utworzonych po spotkaniu (np. wywiad).

7. W terminie do 7 dni od zakohczenia konferencji Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
oswiadczenie zawierajgce nastepujgce informacje: imie i nazwisko prelegenta, rodzaj zawartej
umowy, date przelewdw oraz kwoty wynagrodzenia wyptaconego na rachunek wskazany w
umowie.

ZADANIE 3: USLUGA GASTRONOMICZNA (uroczysta kolacja)
Zorganizowanie uroczystej kolacji w dn. 30.05.2025 r. dla 75 oséb.

Zamowienie dotyczy kompleksowej organizacji uroczystej kolacji w restauracji, dedykowanej wtadzom
uczelni (rektorowi, prorektorom, dziekanom) oraz opiekunom kot naukowych, w tym zapewnienie
odpowiedniej obstugi gastronomicznej, serwowania positkéw i napojow oraz aranzacji przestrzeni.
Obowigzki Wykonawcy w ramach zamoéwienia Wykonawca:

» Zapewnienie odpowiedniego lokalu/restauracji, spetniajgcego wymogi elegancji i komfortu,
dostosowanego do charakteru uroczystosci. Usadzenie uczestnikéw przy jednym duzym stole wraz
(miejsca siedzgce dla wszystkich uczestnikdw). Sposéb ustawienia stotdw do ustalenia z
zamawiajgcym Miejsce bedzie wymagato akceptaciji Zamawiajgcego. Sala/wyodrebniona strefa w
hotelu podczas uroczystej kolacji dostepna na wytgcznos¢ Zamawiajgcego.

» Menu obejmujacego zupe, jedno danie gtébwne (porcje miesa z dodatkami
i warzywami), deser, napoje zimne (woda, soki), napoje gorgce serwowane na zyczenie (kawe,
herbate czarng, zielona, owocowa),
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» Nakrycie stotu, serwetki, zastawe stotowa (wszystkie dania oraz napoje gorgce podane zostang
w haczyniach ceramicznych, napoje zimne serwowane bedg w szklankach oraz sztuc¢ce ze stali
nierdzewnej,

» Obstuga kelnerska: odpowiednig liczbe profesjonalnych kelnerow, ktérzy zadbajg o sprawng i
uprzejmg obstuge ,

» Oprawa muzyczna odtwarzang z urzadzen audio lub na zywo.

UWAGA! W przypadku gdy zaoferowana lokal na organizacje uroczystej kolacji zlokalizowany bedzie
w odlegtosci powyzej 1 km od siedziby Wydziatu Zarzgdzania Politechniki Lubelskiej (Odlegtos¢ bedzie
liczona na podstawie google maps — wyznacz trase pieszo.), Wykonawca zapewni transport dla
wszystkich uczestnikow na trasie Politechnika Lubelska- miejsce organizacji uroczystej kolaciji.

Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ ostateczne menu do akceptacji przez Zamawiajgcego
maksymalnie 5 dni przed rozpoczeciem konferencji. Wykonawca zapewni mozliwosci wersji positkéw
dla wegan (w przypadku zgtoszenia takiego zapotrzebowania przez Zamawiajgcego).

Wszystkie positki zapewnione przez Wykonawce muszg by¢ swieze, przyrzgdzone w dniu $wiadczenia
ustugi oraz charakteryzowacé sie wysokg jakoscig i estetykg podania.

POSTANOWIENIA OGOLNE:

» Zamawiajgcy zastrzega sobie, iz podane ilosci uczestnikéw sg wartosciami maksymalnymi. O
ostatecznej liczbie osdb biorgcych udziat w konferencji Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce nie
pozniej niz na 5 dni przed rozpoczeciem konferencji. Uwaga! Zamawiajgcy przekaze ostateczna
liczbe uczestnikow konferencji zgodnie z terminem zadeklarowanym przez Wykonawce. w
Formularzy ofertowym

» Wykonawca zobowigzuje sie do Scistej wspotpracy z Zamawiajgcym. Koncepcja merytoryczna
i plan konferencji bedg opracowane przez Zamawiajgcego. Wszelkie kwestie zwigzane
Z organizacjg konferencji bedg podlegaty akceptacji przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zastrzega
sobie prawo kontroli sposobu realizacji zamowienia na kazdym jego etapie i oczekuje od
Wykonawcy peinej wspotpracy w zakresie:

— wyznaczenia osoby/osob do kontaktu roboczego i utrzymywania statego kontaktu (spotkania
robocze, telefoniczny, poprzez e-mail, pisemny),

— przekazywania na kazdg prosbe Zamawiajgcego petnej informacji o stanie realizaciji
zamowienia

— konsultowania z Zamawiajgcym wszelkich istotnych kwestii zwigzanych z realizacjg
zamowienia.

» Obie strony bedg zobowigzane do przeprowadzenia co najmniej dwdéch wspdlnych spotkan
uzgodnieniowych, podczas ktérych zostanie opracowany harmonogram wszystkich prac
przygotowania konferencji wchodzacych w sktad zaméwienia..

» Zamawiajgcy zastrzega, ze wszelkie zmiany, ktore Wykonawca bedzie chciat wprowadzi¢ do
harmonogramu, muszg uzyska¢ akceptacje Zamawiajgcego.

» Najpdzniej na 3 dni kalendarzowe przed dniem konferencji nastgpi akceptacija ustalen oraz zostang
omowione wszystkie kwestie organizacyjno-logistyczne.

» Wykonawca, w trakcie realizacji przedmiotu zamowienia, zobowigzuje sie do przestrzegania
przepisow Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781). Szczegdtowe postanowienia w tym zakresie reguluje umowa o powierzeniu przetwarzania
danych osobowych.

» Wykonawca musi by¢ ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej na sume ubezpieczenia nie
mniejszg niz 20 000,00 zt.
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