Příloha č. 1 Smlouvy o zajištění konferenčních služeb a nájmu na akci „Setkání členů Rady Středočeského kraje s řediteli příspěvkových organizací kraje“
Specifikace předmětu plnění 

Předmět akce:	zajištění komplexních konferenčních služeb v souvislosti se Setkáním členů Rady Středočeského kraje s řediteli příspěvkových organizací kraje

Stručný popis předmětu plnění: 

· Zajištění konferenčního sálu a dalších prostor (body I. – VII. této specifikace)
· Parking
· AV technika
· Catering 
· Personální zajištění 


Místo konání akce:	Praha + max. do vzdálenosti 20 km od hranice hlavního města Prahy
(vzdálenost měřená mapy.cz, autem, krátká)

Termín:			středa 19. června 2024 
nebo 
úterý 18 června 2024 
			
Jeden z níže uvedených termínů dle volných kapacit objektu.
Zadavatel preferuje termíny dle jejich řazení. Volba termínu však nemá vliv na hodnocení nabídky.
Dodavatel ve své nabídce uvede termín, který pro Zadavatele závazně rezervuje. 


Harmonogram:

I. Do 2 týdnů po podpisu smlouvy 
Setkání dodavatele se odběratelem v místě konání akce, prohlídka prostor

II. 6 týdnů před akcí
Pravidelné porady dodavatele se odběratelem nad přípravami akce v intervalu 1x týdně až do konání akce v délce cca 30 minut. 
Lze i online prostřednictvím aplikace Microsoft Teams. 

III. 1 den před akcí
16:00 – 20:00	příprava akce /rozmístění bannerů – požadavek na místnost pod uzamčením /dárkové tašky apod./
Školení hostesek a pomoc při přípravách 120 minut v rámci odpoledního bloku.

IV. Den akce
07:00 			Příchod organizátoři, hostesky.
08:00 – 09:00		Akreditace, ranní Coffee break
09:00 – 10:30		Prezentace v sále část I
10:30 – 11:00		Přestávka, dopolední Coffee break
11:00 – 12:30		Prezentace v sále část. II
12:30 – 13:30		Oběd 
13:30 – 15:00		Prezentace v sále část III. 
13:30 – 15:00		Workshopy (veletrh služeb) 
13:30 – 15:00		Coffee break
Od 15:30		Likvidace akce


Požadavky na prostory:

Prostory odpovídající úrovní standardu minimálně 3* hotelu 
· nelze tělocvična, Sokolovna a podobná zařízení
· nelze VŠ aula
· kulturní dům pouze v případě, že se jedná o novostavbu nebo rekonstrukci po roce 2010 


I. Sál s příslušenstvím pro 300 sedících osob 
Varianty uspořádání sezení:
· divadelní
· školní
· jiné stolové dle možností sálu 
20 míst pod podiem v uspořádání stůl – židle. 

Podium vysoké alespoň 40 cm nad podlahu sálu, pokryté kobercem. Podium musí být dostatečně velké pro umístění centrální obrazovky, řečnického pultíku a 5-ti řečníků aniž by bránili ve výhledu na obrazovku. 

Řečnický pultík

II. Sál na Workshopy
Prostor pro umístění 15 ks stolů se 4 židlemi, jednotlivé stoly od sebe oddělit min. 1 m širokou uličkou. Každý stůl bude představovat jeden workshopový stánek. 

III. Prostor pro registraci hostů u vstupu (min. 3 stoly a 4 židle) 

IV. Prostor pro catering (mimo sál, kde budou probíhat prezentace a mimo workshopový prostor) vybavený mobiliářem pro příslušný počet osob (min. forma bistro stolky).

V. Šatna s personálem pro odložení svršků návštěvníků 

VI. Uzamykatelné zázemí pro management pořadatele – 15 osob 

VII. Uzamykatelné zázemí pro organizátory, hostesky, moderátora – 10 osob.

Ve všech prostorech je požadováno bezplatné připojení k wi-fi s dostatečnou kapacitou pro všechny účastníky akce.


Parking:

Parkování pro 200 vozů po dobu akce (8:00 – 16:00 hodin) v prostoru místa konání nebo ve vzdálenosti do 500 metrů od místa konání (vzdálenost měřená mapy.cz, pěší trasa, krátká) nebo kombinace obou požadavků.

Parkování pro 20 vozidel po dobu akce (8:00 – 16:00 hodin) v prostoru místa konání (do 100 metrů od místa konání)


AV technika:

Ozvučení a osvětlení
Osvětlení řečnického pultu a pódia
Ozvučení pro mluvené slovo 
· 1x bezdrátový mikrofon pro moderátora 
· 1x bezdrátový mikrofon pro řečníka
· 4 x mikrofon – na vysokém stojanu do sálu pro dotazy z publika
· 1x náhradní mikrofon a dostatek náhradních baterií (nezbytná dostatečná kvalita mikrofonů, aby fungovaly na volných frekvencích bez rušení WIFI a mobilními telefony)
· Centrála pro konferenční mikrofony (zvuková režie)

Projekce a prezentace
Obrazovka u příchodu hostů – promítání programu, videa, loga.

Hlavní sál:
Projekce na jednu centrální LED stěnu případně další LED obrazovky pro zajištění viditelného přenosu prezentací se zaručením viditelnosti písma CALIBRI 18 ze všech míst v sále. Počet a velikost LED stěn závisí na velikosti a uspořádání sálu.

Notebook pro odbavení prezentací, jinglů, podkresové hudby s obsluhou (režijní pult).
Náhledový monitor pro prezentujícího 

Catering:

Kohoutková voda s citronem po celou dobu konání akce k dispozici pro předsednický stůl (15 osob) a v místě podávání CB 10 džbánů s doplňováním po celou dobu konání akce.

8:00 – 9:00 ranní coffee break; počet osob: 200
Složení: 
Káva, čaj, nealko 1 ks osoba
Slané 1,5 ks s minimální gramáží 90 g/osoba
Sladké 1,5 ks s minimální gramáží 50 g/osoba
Ovoce – 50 g/os.
vč. bezlepkové a vegetariánské varianty (cca 5 % s označením)

10:30 – 11:00 coffee break, počet osob: 100
[bookmark: _Hlk152162136]Káva, čaj, nealko 1 ks osoba
Slané 1 ks s minimální gramáží 90 g/osoba
[bookmark: _Hlk150849507]Sladké 1 ks minimální gramáží 50 g/osoba
vč. bezlepkové a vegetariánské varianty (cca 5 % s označením)

12:30 – 13:30 oběd; počet osob: 300
Bufetový oběd. 
Studený předkrm nebo salát, výběr minimálně ze 3 variant, polévky, výběr minimálně ze 2 variant, hlavní jídlo, výběr minimálně ze 3 variant, dezert, výběr minimálně ze 2 variant – 2 ks osoba.
Jedno z hlavních jídel vegetariánské a bezlepkové.
Výběr z nealkoholických nápojů vč. nealko pivo 2ks/osoba

13:30 – 15:00, počet osob: 80
Káva, čaj

Odběratel při podávání cateringu vylučuje používání jednorázového nádobí a příborů.
Odběratel požaduje dostatek personálu na průběžné sklízení použitého nádobí.
Odběratel je oprávněn učinit bezplatnou redukci z objednaného počtu osob na catering bez účtování storno poplatků ze strany dodavatele. K redukci dojde zasláním emailu kontaktní osobě dodavatele nejdéle 7 dnů před termínem akce. 

Personální zajištění:

Hostesky – 6 osob
Registrace, informování hostů, podávání mikrofonů do publika, předávání dárkových taštiček apod.
Jednotné oblečení černé šaty nebo bílá halenka a černá sukně, černé lodičky. 
Odběratel zajistí jednotné šátky v barvách krajského úřadu červená modrá, bílá.
Dodavatel zajistí stejné hostesky na zaškolení den před akcí a v den akce. 

IT podpora při přípravě a realizaci akce (projekce, hudební podkres, ozvučení…)

Technická pomoc minimálně 1 osoba odpoledne před akcí a v den akce při likvidaci (pomoc se značením, roll-upy, odnos materiálu z vozů do sálů apod.).

Pomocný personál v den konání akce např. za účelem koordinace parkování apod. – bude-li to systém parkingu nebo jiné činnosti vyžadovat. Nejedná se o práci hostesek.

Navigace:

Navigace v celém prostoru (tištěná/na obrazovkách). 
Grafické podklady poskytne odběratel.
15 x kovový stojan na nožce s clip rámem formát A4 pro umístění navigačních cedulí.

Cena:
Předpokládaná hodnota veřejné zakázky je max. 800 000,- Kč bez DPH

Nabídka dodavatele musí obsahovat minimálně:

A. Adresa, fotografie vybraných prostor nebo odkaz na webové stránky 
B. Název sálů a jejich kapacita
C. Zvolená varianta uspořádání sálu
D. Informace k parkingu včetně vzdálenosti od konferenčních prostor dle zadání
E. Rozpis AV techniky 
F. Nabídka cateringu 
G. Položkový rozpočet, který tvoří přílohu č. 2 Smlouvy

Účastník veřejné zakázky, který v podané nabídce nepředloží požadované informace pod písmeny A. – G. může být z účasti na VZMR vyloučen.
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