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Załącznik nr 1  do Ogłoszenia - SOPZ 

 
 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
 
 

I. Przedmiot, termin realizacji zamówienia oraz lokalizacja 
1. Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja Spotkania Wigilijnego na potrzeby NASK -  

Państwowego Instytutu Badawczego, zwanego dalej „Spotkaniem Wigilijnym” bądź „Spotkaniem”. 
2. Termin realizacji Spotkania Wigilijnego: 19.12.2019r., w godz. 14:00-16:00, 

Udostępnienie miejsca Spotkania w  19.12.2019r., od godz. 11:00  w celu przeprowadzania próby 
występu Zespołu muzycznego bądź Kapeli góralskiej. 

3. Liczba uczestników Spotkania Wigilijnego  – 600 osób. 
4. Lokalizacja Spotkania Wigilijnego: na terenie Warszawy, Spotkanie Wigilijne  powinno zostać 

zorganizowane w odległości nie większej niż 3,5 km od ul. Kolskiej 12  w hotelu co najmniej 4* lub  
w innym obiekcie o standardzie hotelu co najmniej 4*.Odległość mierzona za pomocą portalu Google 
maps, metodą: ”zmierz odległość”. 

5. Terminy określone w niniejszym dokumencie dotyczą dni roboczych. Przez dzień roboczy uważa się dni 
od poniedziałku do piątku, o ile któryś z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu ustawy 
z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 90). W odniesieniu do 
korespondencji – co do zasady, termin uważa się za dotrzymany, jeżeli wiadomość dotrze do drugiej 
strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiającego to 8:00-16:00. 

 
II. Zadania Wykonawcy 

1. Przed przystąpieniem do realizacji zadań związanych  z przygotowaniem Spotkania Wigilijnego  Strony 
będą zobowiązane do przeprowadzenia przynajmniej jednego spotkania analitycznego, podczas 
którego/których zostanie omówiona koncepcja lub sposób realizacji poszczególnych zadań, za które 
odpowiada Wykonawca. Pierwsze spotkanie odbędzie się niezwłocznie po zawarciu umowy. W razie 
potrzeby Wykonawca zorganizuje więcej niż jedno spotkanie z Zamawiającym. 

2. W ramach zamówienia Wykonawca będzie odpowiedzialny za zapewnienie: 
a) odpowiednio wyposażonej sali, zgodnie z wymaganiami, o których mowa w Rozdziale III SOPZ pt.: 

„Wymagania dotyczące sali”, 
b) usługi cateringowej, zgodnie z wymaganiami, o których mowa w Rozdziale IV SOPZ pt.: 

„Wymagania dotyczące usługi cateringowej”, 
c) dekoracji świątecznych, zgodnie z wymaganiami, o których mowa w Rozdziale V SOPZ pt.: 

„Wymagania dotyczące dekoracji świątecznych”, 
d) oprawy muzycznej, zgodnie z wymaganiami, o których mowa w Rozdziale VI SOPZ pt.: 

„Wymagania dotyczące oprawy muzycznej”. 
 

III. Wymagania dotyczące sali  
1. Wykonawca zapewni Zamawiającemu jednokondygnacyjną salę, na poziomie 0 lub na innym poziomie 

z dostępem do windy, z której będą mogły skorzystać osoby niepełnosprawne lub mające problem  
z poruszaniem się. Rozkład sali powinien umożliwić dobrą widoczność podestu scenicznego dla 
wszystkich uczestników Spotkania  w dniu Spotkania tj.  19.12.2019 r., w godzinach od 14:00 do 16:00. 
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2. Wykonawca udostępni Salę od godz. 11:00 w dniu Spotkania osobom odpowiedzialnym za organizację 
Spotkania ze strony Zamawiającego oraz kapeli góralskiej lub innemu zespołowi, którego zapewnienie 
należy do Zamawiającego.   

3. Zapewniona przez Wykonawcę sala ma spełniać następujące kryteria: 
a) miejsca stojące dla maksymalnie 600 osób umożliwiające widoczność podestu scenicznego, 
b) system wentylacyjno-klimatyzacyjny z możliwością regulacji wydajności i temperatury, 
c) system oświetlenia sztucznego lub dostęp do światła dziennego, 
d) podest sceniczny dla co najmniej 8 osób, 
e) system nagłośnieniowy wraz z niezbędnym wyposażeniem technicznym koniecznym do jego 

prawidłowego funkcjonowania; 
f) 8 mikrofonów wokalnych bezprzewodowych ze statywami oraz 5 mikrofonów bezprzewodowych 

przypinanych do instrumentów (skrzypce, kontrabas) – wszystkie mikrofony współpracujące  
z systemem nagłośnieniowym, gotowe do użytkowania w dniu Spotkania od godz. 11:00. 

g) projektor multimedialny, 
h) co najmniej jeden ekran lub powierzchnia na ścianie do wyświetlania obrazu z projektora 

multimedialnego. 
4. Wykonawca zapewni również: 

a) odpowiednią liczbę sanitariatów i szatnię, 
b) obsługę serwisowo-techniczną przed i w trakcie trwania Spotkania Wigilijnego. 

5. Wykonawca umożliwi w dniu Spotkania występ kapeli góralskiej lub innego zespołu muzycznego 
(którego zapewnienie należy do Zamawiającego).   

  
 

IV. Wymagania dotyczące usługi cateringowej 
 

1. Wykonawca zapewni świadczenie usługi cateringowej dla 600 osób. 
2. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu co najmniej 3 propozycje menu dla ww. usługi zgodne z 

warunkami opisanymi w ust. 3, w terminie 10 dni przed datą Spotkania Wigilijnego. Zamawiający w 
terminie 5 dni od otrzymania propozycji, dokona wyboru i akceptacji menu zaproponowanego przez 
Wykonawcę. 

3. Wykonawca zapewni Usługę cateringową składającą się z:  
-  Zup (barszcz wigilijny i druga wegetariańska zupa do wyboru); 
- Dań głównych zawierających: cztery rodzaje pierogów wegetariańskich po 1 500 szt. każdy rodzaj, 
w tym: pierogi ruskie, pierogi z grzybami i inne do wyboru), trzech dań rybnych, jednego dodatku 
skrobiowego, jednego dodatku warzywnego, jednego dodatku skrobiowo-warzywnego (w tym 1 
danie wegańskie i 1 danie bezglutenowe); 
- Przekąsek, co najmniej sześć rodzajów przekąsek wegetariańskich ( w tym 1 wegańska, 1 
bezglutenowa); 
- Sałatek wegetariańskich, dwie do wyboru; 
- Deserów, co najmniej cztery rodzaje ciast i jedna sałatka owocowa/mix owoców (w tym: sernik, 
makowiec, piernik); 
- Napoje zimne – woda niegazowana, gazowana, soki owocowe; 
- Napoje gorące: kompot z suszu, kawa (z ekspresu lub w formie naparu), herbata (co najmniej 
cztery rodzaje herbat w torebkach); 
- Dodatki do napojów: mleko, mleko bez laktozy, cytryna, cukier.  

4. Posiłki zapewnione przez Wykonawcę muszą być bezwzględnie świeże, muszą charakteryzować się 
wysoką jakością zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie świadczenia usług cateringowych. 
Produkty przetworzone (np. soki) będą posiadały termin przydatności do spożycia w dniu Spotkania. 

5. Wykonawca zapewni stoły koktajlowe z naciągaczami/pokrowcami w ilości umożliwiającej skorzystanie 
wszystkim uczestnikom (nie mniej niż 120 stołów koktajlowych).  

6. Wykonawca zapewni również stoły bufetowe w ilości umożliwiającej estetyczne podanie wszystkich 
dań. 
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7. Wszystkie dania oraz napoje gorące zostaną podane w naczyniach ceramicznych lub porcelanowych. 
8. Napoje zimne będą serwowane w naczyniach szklanych. 
9. Użyta zastawa będzie czysta i nieuszkodzona. Użyta w trakcie konsumpcji zastawa będzie na bieżąco 

sprzątana. 
10. Użyte obrusy oraz naciągacze/pokrowce będą w kolorze białym. Muszą być bezwzględnie czyste, 

wyprasowane i nieuszkodzone. 
11. Wykonawca zapewnia stałą obsługę serwisu. 
12. Wykonawca odpowiada za sprawną, profesjonalną, dyskretną i bezkolizyjną obsługę oraz zapewnienie 

porządku, czystości, estetyki podania oraz właściwej temperatury dań. 
 

V. Wymagania dotyczące dekoracji świątecznych 
1. Wykonawca zapewni dekoracje świąteczne na sali obejmujące co najmniej: 

-  dużą, nie niższą niż 2 m, ozdobioną choinkę, 
-  dekoracje ścienne, np. girlandy i inne, 
-  dekoracje stołów bufetowych oraz koktajlowych, np. stroiki świąteczne, świeczniki, bombki, 
gałązki, gwiazdy betlejemskie, choinki, 
-   lampy wyświetlające motywy świąteczne na ścianach. 

2. Wykonawca zapewni dekoracje świąteczne przy wejściu do hotelu/obiektu obejmujące co najmniej: 
- choinkę,  
- dowolne motywy świąteczne. 

 
VI. Wymagania dotyczące oprawy muzycznej 

1. Wykonawca zapewni podczas Spotkania świąteczną oprawę muzyczną: kolędy, piosenki świąteczne lub 
umożliwi Zamawiającemu odtworzenie przygotowanych utworów za pomocą udostępnionego przez 
Wykonawcę sprzętu współpracującego z systemem nagłośnieniowym. 

2. Kwestie dotyczące oprawy muzycznej zostaną omówione na spotkaniu analitycznym, podczas którego 
zostanie przedstawiona koncepcja lub sposób realizacji poszczególnych zadań. 
 

 
 
 
 

 


