
OPIS PRZEDSIĘWZIĘCIA ORAZ MINIMALNE WYMAGANIA WOBEC 

ORGANIZATORA 

KONGRESU POLSKIEGO TOWARZYSTWA REUMATOLOGICZNEGO 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§ 1. 

Cel dokumentu 

1. Niniejszy dokument określa zakres przedsięwzięcia będącego przedmiotem postępowania 

konkursowego prowadzonego przez Polskie Towarzystwo Reumatologiczne, dalej „PTR”, 

a także minimalne wymagania organizacyjne, techniczne, finansowe i jakościowe stawiane 

wykonawcom ubiegającym się o wybór na Organizatora Kongresu Polskiego Towarzystwa 

Reumatologicznego planowanego do przeprowadzenia w Krakowie w 2027 r.  

2. Dokument stanowi integralną część dokumentacji konkursowej i służy:  

a. określeniu oczekiwanego zakresu świadczeń Organizatora;  

b. zapewnieniu porównywalności składanych ofert;  

c. określeniu minimalnego poziomu jakości usług oczekiwanego przez PTR;  

d. umożliwieniu oceny zdolności wykonawców do kompleksowej realizacji 

przedsięwzięcia.  

3. Wymagania określone w niniejszym dokumencie mają charakter minimalny. Wykonawca 

może zaoferować rozwiązania wykraczające poza wskazany zakres, jeżeli przyczyniają się 

one do podniesienia jakości organizacji Kongresu, zwiększenia jego efektywności, 

bezpieczeństwa lub wartości ekonomicznej dla PTR.  

4. W przypadku rozbieżności pomiędzy niniejszym dokumentem a projektem Umowy, 

pierwszeństwo mają postanowienia Umowy w zakresie wzajemnych praw i obowiązków 

Stron, natomiast niniejszy dokument pozostaje wiążący w zakresie określenia przedmiotu 

świadczenia.  

 

Rozdział II 

Cel przedsięwzięcia 

§ 2. 

1. Celem postępowania jest wybór profesjonalnego partnera organizacyjnego, który zapewni 

kompleksową organizację Kongresu PTR na najwyższym poziomie organizacyjnym, 



technicznym i logistycznym, odpowiadającym randze jednego z najważniejszych wydarzeń 

naukowych środowiska reumatologicznego w Polsce.  

2. Kongres stanowi wydarzenie o charakterze naukowym, edukacyjnym i środowiskowym, 

służące realizacji celów statutowych PTR, w szczególności poprzez:  

a. prezentację najnowszych osiągnięć naukowych;  

b. wymianę doświadczeń pomiędzy przedstawicielami środowiska medycznego;  

c. prowadzenie działalności edukacyjnej;  

d. integrację środowiska naukowego;  

e. organizację Walnego Zjazdu Delegatów PTR zgodnie ze Statutem Towarzystwa.  

3. Organizator zobowiązany będzie do zapewnienia kompleksowej obsługi przedsięwzięcia 

przy zachowaniu przez PTR wyłącznej odpowiedzialności za:  

a. program naukowy;  

b. poziom merytoryczny wydarzenia;  

c. skład Komitetu Naukowego;  

d. skład Komitetu Organizacyjnego;  

e. identyfikację i wizerunek PTR;  

f. strategiczne decyzje dotyczące Kongresu.  

4. Organizator realizuje przedsięwzięcie jako profesjonalny wykonawca działający we 

własnym imieniu i na własne ryzyko gospodarcze, z poszanowaniem uprawnień 

nadzorczych i zatwierdzających PTR, zgodnie z projektem Umowy. 

 

Rozdział III 

Charakterystyka przedsięwzięcia 

§ 3. 

1. Kongres PTR stanowi cykliczne wydarzenie naukowe organizowane przez Polskie 

Towarzystwo Reumatologiczne zgodnie z postanowieniami Statutu PTR.  

2. Kongres może obejmować w szczególności:  

a. sesje plenarne;  

b. sesje równoległe;  

c. warsztaty;  

d. prezentacje prac naukowych;  

e. sesje plakatowe;  

f. wystawę podmiotów prowadzących działalność w sektorze ochrony zdrowia;  



g. wydarzenia towarzyszące zaakceptowane przez PTR;  

h. Walny Zjazd Delegatów PTR.  

3. Organizator zobowiązany będzie zapewnić możliwość sprawnej i równoczesnej realizacji 

wszystkich elementów programu Kongresu z uwzględnieniem wymagań technicznych, 

organizacyjnych oraz logistycznych wynikających z charakteru wydarzenia.  

4. Organizator powinien uwzględnić, że Kongres będzie wydarzeniem o wysokim stopniu 

złożoności organizacyjnej, angażującym uczestników krajowych i zagranicznych, 

sponsorów, wystawców, partnerów instytucjonalnych oraz przedstawicieli administracji 

publicznej i środowiska naukowego.  

5. Wszystkie rozwiązania organizacyjne proponowane przez Wykonawcę powinny zapewniać:  

a. bezpieczeństwo uczestników;  

b. wysoki standard obsługi;  

c. efektywność organizacyjną;  

d. zgodność z obowiązującymi przepisami prawa;  

e. ochronę reputacji PTR;  

f. możliwość sprawnego reagowania na sytuacje nadzwyczajne. 

 

Rozdział IV 

Model współpracy pomiędzy PTR a Organizatorem 

§ 4. 

Założenia współpracy 

1. Organizacja Kongresu opiera się na modelu współpracy pomiędzy Polskim Towarzystwem 

Reumatologicznym, jako organizatorem merytorycznym wydarzenia, a wybranym w 

postępowaniu konkursowym Organizatorem, jako profesjonalnym podmiotem 

odpowiedzialnym za kompleksową realizację przedsięwzięcia od strony organizacyjnej, 

logistycznej, technicznej, administracyjnej oraz finansowej.  

2. Organizator realizuje przedsięwzięcie we własnym imieniu oraz na własne ryzyko 

gospodarcze, przy zachowaniu uprawnień Zarządu Głównego PTR do podejmowania 

decyzji strategicznych, sprawowania nadzoru nad realizacją przedsięwzięcia oraz 

zatwierdzania kluczowych elementów organizacji Kongresu.  

3. Organizator zobowiązany jest wykonywać wszystkie czynności z najwyższą starannością 

wymaganą od profesjonalisty prowadzącego działalność w zakresie kompleksowej 

organizacji wydarzeń o charakterze naukowym i medycznym, z uwzględnieniem specyfiki 



wydarzeń organizowanych przez towarzystwa naukowe oraz obowiązujących standardów 

branżowych.  

4. Wykonawca odpowiada za osiągnięcie rezultatu polegającego na prawidłowym 

przygotowaniu i przeprowadzeniu Kongresu zgodnie z wymaganiami określonymi w 

dokumentacji konkursowej, niezależnie od tego, czy poszczególne czynności wykonuje 

samodzielnie, czy z udziałem podwykonawców. 

5. Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego współdziałania z Zarządem Głównym PTR 

oraz Komitetem Organizacyjnym, z poszanowaniem kompetencji każdego z tych 

podmiotów. 

§ 5. 

Podział kompetencji 

1. Do wyłącznych kompetencji PTR należy w szczególności:  

a. określenie celów i kierunków organizacji Kongresu;  

b. zatwierdzenie programu naukowego;  

c. powołanie Komitetu Naukowego oraz Komitetu Organizacyjnego;  

d. zatwierdzanie identyfikacji wizualnej Kongresu;  

e. zatwierdzanie pakietów sponsorskich;  

f. zatwierdzanie cenników uczestnictwa;  

g. zatwierdzanie planu powierzchni wystawienniczej;  

h. zatwierdzanie materiałów promocyjnych;  

i. podejmowanie decyzji dotyczących wykorzystania nazwy i znaków PTR;  

j. podejmowanie decyzji dotyczących zmian mających istotny wpływ na organizację 

Kongresu;  

k. wykonywanie uprawnień nadzorczych wynikających z projektu Umowy.  

2. Organizator wykonuje wszelkie czynności organizacyjne niezbędne do realizacji Kongresu, 

z zastrzeżeniem kompetencji PTR wynikających z dokumentacji konkursowej oraz 

Umowy.  

3. Organizator nie jest uprawniony do składania w imieniu PTR jakichkolwiek oświadczeń 

woli ani zaciągania zobowiązań, chyba że PTR udzieli odrębnego pełnomocnictwa.  

 

§ 6. 

Standard realizacji usług 



1. Wszystkie usługi wykonywane przez Organizatora powinny odpowiadać najwyższym 

standardom właściwym dla organizacji ogólnopolskich kongresów naukowych.  

2. Organizator zobowiązany jest zapewnić odpowiedni poziom jakości usług niezależnie od 

liczby uczestników Kongresu.  

3. Organizator ponosi odpowiedzialność za właściwą koordynację wszystkich usług 

świadczonych przez podwykonawców.  

4. Organizator odpowiada za zapewnienie odpowiedniego personelu, wyposażenia oraz 

zaplecza organizacyjnego przez cały okres przygotowania i realizacji Kongresu.  

5. Organizator zobowiązany jest prowadzić przedsięwzięcie zgodnie z zasadami 

profesjonalnego zarządzania projektami, zapewniając terminową realizację wszystkich 

kamieni milowych określonych w harmonogramie. 

 

Rozdział V 

Zakres usług Organizatora 

§ 7. 

Charakter świadczenia 

1. Przedmiot zamówienia obejmuje kompleksową organizację Kongresu, rozumianą jako 

wykonanie wszystkich czynności organizacyjnych, logistycznych, technicznych, 

administracyjnych, promocyjnych oraz finansowych niezbędnych do prawidłowego 

przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia Kongresu.  

2. Zakres usług obejmuje również wykonanie wszystkich czynności niewymienionych wprost 

w niniejszym dokumencie, jeżeli są one typowe, konieczne lub powszechnie stosowane 

przy organizacji wydarzeń o porównywalnym charakterze i skali.  

3. Wykonawca odpowiada za wzajemną koordynację wszystkich elementów przedsięwzięcia 

oraz zapewnienie ich zgodności z wymaganiami PTR. 

 

§ 8. 

Zarządzanie projektem 

W ramach realizacji zamówienia Organizator zapewni w szczególności: 

1. powołanie dedykowanego zespołu projektowego;  

2. wyznaczenie kierownika projektu posiadającego doświadczenie w organizacji kongresów 

medycznych;  

3. opracowanie szczegółowego harmonogramu przygotowań;  



4. przygotowanie planu komunikacji z PTR;  

5. organizację cyklicznych spotkań projektowych;  

6. prowadzenie rejestru decyzji;  

7. prowadzenie rejestru ryzyk;  

8. prowadzenie rejestru zmian;  

9. przygotowywanie okresowych raportów z realizacji projektu;  

10. niezwłoczne informowanie PTR o wszelkich zagrożeniach mogących mieć wpływ na 

termin, budżet, bezpieczeństwo lub jakość realizacji przedsięwzięcia. 

 

§ 9. 

Zapewnienie obiektu Kongresowego 

1. Organizator zapewni obiekt umożliwiający przeprowadzenie Kongresu zgodnie z 

wymaganiami określonymi przez PTR.  

2. Obiekt powinien zapewniać co najmniej:  

a. salę plenarną;  

b. sale równoległych sesji naukowych;  

c. sale warsztatowe;  

d. powierzchnię wystawienniczą;  

e. przestrzeń cateringową;  

f. pomieszczenia organizacyjne;  

g. centrum obsługi prelegentów;  

h. pomieszczenia dla Zarządu Głównego PTR;  

i. pomieszczenia Komitetu Organizacyjnego;  

j. zaplecze techniczne;  

k. odpowiednią liczbę miejsc parkingowych;  

l. dostępność dla osób ze szczególnymi potrzebami.  

3. Organizator odpowiada za uzyskanie wszelkich zgód, uzgodnień oraz zapewnienie 

zgodności obiektu z obowiązującymi przepisami prawa i wymaganiami bezpieczeństwa. 

 

§ 10. 

Obsługa uczestników Kongresu 



1. Organizator zobowiązany jest zapewnić kompleksową obsługę uczestników Kongresu na 

wszystkich etapach realizacji przedsięwzięcia, począwszy od uruchomienia procesu 

rejestracji, aż do zakończenia procesu rozliczenia wydarzenia.  

2. System obsługi uczestników powinien umożliwiać w szczególności:  

a. elektroniczną rejestrację uczestników;  

b. obsługę różnych kategorii uczestnictwa;  

c. elektroniczne dokonywanie płatności;  

d. automatyczne generowanie dokumentów księgowych;  

e. rejestrację zgłoszeń grupowych;  

f. zarządzanie rezygnacjami i zmianami zgłoszeń;  

g. generowanie identyfikatorów;  

h. generowanie certyfikatów uczestnictwa;  

i. komunikację elektroniczną z uczestnikami;  

j. tworzenie raportów dotyczących przebiegu procesu rejestracji.  

3. Organizator zapewni funkcjonowanie punktu rejestracyjnego przez cały okres trwania 

Kongresu, gwarantując odpowiednią liczbę personelu umożliwiającą sprawną obsługę 

uczestników.  

4. Organizator zapewni obsługę zgłoszeń uczestników przed rozpoczęciem Kongresu oraz w 

trakcie jego trwania, obejmującą w szczególności udzielanie informacji organizacyjnych, 

rozwiązywanie problemów związanych z rejestracją oraz bieżące wsparcie uczestników.  

5. Rozwiązania stosowane przez Organizatora powinny zapewniać wysoki standard obsługi 

uczestników oraz ograniczać do minimum czas oczekiwania na obsługę. 

 

§ 11. 

Obsługa programu naukowego 

1. Organizator zapewni pełne zaplecze organizacyjne i techniczne niezbędne do realizacji 

programu naukowego przygotowanego przez PTR.  

2. Organizator odpowiada za zapewnienie w szczególności:  

a. obsługi wszystkich sesji naukowych;  

b. obsługi sesji plenarnych;  

c. obsługi sesji równoległych;  

d. obsługi warsztatów;  

e. obsługi sesji plakatowych;  



f. centrum obsługi prezentacji;  

g. stanowisk do przekazywania prezentacji przez prelegentów;  

h. synchronizacji prezentacji pomiędzy salami;  

i. obsługi moderatorów;  

j. wsparcia technicznego dla wykładowców;  

k. pełnej obsługi audiowizualnej wszystkich sal.  

3. Organizator zapewni odpowiednią liczbę personelu technicznego gwarantującą 

nieprzerwaną realizację programu naukowego.  

4. Organizator odpowiada za przygotowanie harmonogramu wykorzystania sal 

konferencyjnych zgodnie z programem zatwierdzonym przez PTR.  

5. Organizator zapewni bieżące wsparcie techniczne dla Komitetu Naukowego oraz osób 

prowadzących poszczególne sesje.  

6. Organizator nie jest uprawniony do samodzielnego dokonywania zmian programu 

naukowego, kolejności wystąpień ani składu prelegentów bez uprzedniej zgody PTR.  

 

§ 12. 

Obsługa wykładowców 

1. Organizator zapewni kompleksową obsługę organizacyjną wykładowców krajowych i 

zagranicznych.  

2. Zakres usług obejmuje w szczególności:  

a. organizację procesu komunikacji;  

b. koordynację przyjazdów;  

c. organizację zakwaterowania;  

d. organizację transportu;  

e. obsługę recepcyjną;  

f. wsparcie organizacyjne podczas całego Kongresu;  

g. zapewnienie bieżącego kontaktu z przedstawicielami Organizatora.  

3. Organizator zapewni indywidualną obsługę wykładowców zgodnie ze standardami 

właściwymi dla wydarzeń naukowych o charakterze międzynarodowym. 

 

§ 13. 

Sponsorzy oraz wystawcy 



1. Organizator odpowiada za kompleksową organizację i obsługę strefy sponsorskiej oraz 

powierzchni wystawienniczej.  

2. Do obowiązków Organizatora należy w szczególności:  

a. aktywne pozyskiwanie sponsorów;  

b. prowadzenie procesu sprzedaży powierzchni wystawienniczej;  

c. zawieranie umów zgodnie z zaakceptowanymi przez PTR wzorami;  

d. koordynacja realizacji świadczeń sponsorskich;  

e. przygotowanie planu ekspozycji;  

f. obsługa techniczna wystawców;  

g. koordynacja montażu i demontażu stoisk;  

h. zapewnienie bieżącej obsługi sponsorów podczas Kongresu.  

3. Organizator zobowiązany jest prowadzić współpracę ze sponsorami z poszanowaniem 

niezależności naukowej PTR.  

5. Sponsorzy, partnerzy oraz wystawcy mogą przedstawiać propozycje dotyczące programu 

naukowego, doboru wykładowców, zakresu współpracy oraz innych elementów 

związanych z organizacją Kongresu. Przedstawione propozycje mają charakter niewiążący 

i podlegają ocenie właściwych organów Polskiego Towarzystwa Reumatologicznego. 

Ostateczne decyzje we wszystkich sprawach dotyczących organizacji i merytorycznego 

kształtu Kongresu, w szczególności programu naukowego, doboru wykładowców, treści 

wystąpień, kwalifikacji prac naukowych oraz wyników badań prezentowanych podczas 

Kongresu, podejmują wyłącznie właściwe organy Polskiego Towarzystwa 

Reumatologicznego, w szczególności Zarząd Główny PTR, Komitet Naukowy, Komitet 

Organizacyjny oraz inne właściwe organy lub zespoły działające zgodnie ze Statutem PTR 

lub powołane przez Zarząd Główny PTR. 

6. Wszystkie materiały sponsorów wymagają zgodności z obowiązującymi przepisami prawa 

oraz zasadami etyki właściwymi dla sektora ochrony zdrowia. 

 

§ 14. 

Marketing i komunikacja 

1. Organizator opracuje oraz zrealizuje kompleksową strategię komunikacji i promocji 

Kongresu, uwzględniając cele określone przez PTR.  

2. Strategia komunikacji powinna obejmować co najmniej:  

a. identyfikację grup docelowych;  



b. harmonogram działań promocyjnych;  

c. plan komunikacji elektronicznej;  

d. działania w mediach społecznościowych;  

e. współpracę z mediami;  

f. przygotowanie materiałów promocyjnych;  

g. komunikację z uczestnikami;  

h. działania wspierające frekwencję oraz promocję wydarzenia.  

3. Wszystkie materiały promocyjne wymagają uprzedniego zatwierdzenia przez PTR.  

4. Organizator zapewni zgodność wszystkich działań promocyjnych z identyfikacją wizualną 

PTR oraz zasadami wykorzystania znaków Towarzystwa.  

5. Organizator nie jest uprawniony do wykorzystywania nazwy, logo ani innych oznaczeń 

PTR poza zakresem wynikającym z Umowy oraz udzielonych zgód. 

 

§ 15. 

Logistyka i obsługa operacyjna Kongresu 

1. Organizator odpowiada za kompleksowe zaplanowanie, koordynację oraz realizację 

wszystkich procesów logistycznych niezbędnych do prawidłowego przygotowania i 

przeprowadzenia Kongresu.  

2. Organizator zapewni odpowiednie zasoby organizacyjne, techniczne i kadrowe 

umożliwiające sprawną realizację wszystkich elementów przedsięwzięcia zarówno w okresie 

przygotowawczym, jak i podczas trwania Kongresu oraz jego zakończenia.  

3. Zakres odpowiedzialności Organizatora obejmuje w szczególności:  

a. przygotowanie szczegółowego planu logistycznego Kongresu;  

b. organizację recepcji oraz punktów informacyjnych;  

c. organizację systemu oznakowania przestrzeni Kongresu;  

d. zapewnienie szatni oraz punktów depozytowych;  

e. organizację stref wypoczynku uczestników;  

f. organizację zaplecza organizacyjnego dla PTR;  

g. zapewnienie pomieszczeń dla Komitetu Organizacyjnego oraz Komitetu 

Naukowego;  

h. organizację zaplecza technicznego;  

i. koordynację dostaw oraz montażu wyposażenia;  

j. organizację procesu montażu i demontażu infrastruktury Kongresu.  



4. Organizator zobowiązany jest zapewnić odpowiednią liczbę personelu organizacyjnego 

gwarantującą niezakłóconą realizację wszystkich procesów logistycznych.  

5. Wszystkie działania logistyczne powinny być prowadzone w sposób minimalizujący wpływ 

na przebieg programu naukowego oraz zapewniający najwyższy standard obsługi 

uczestników. 

 

§ 16. 

Infrastruktura techniczna i obsługa audiowizualna 

1. Organizator zapewni infrastrukturę techniczną odpowiadającą charakterowi oraz randze 

Kongresu.  

2. Organizator odpowiada za przygotowanie oraz utrzymanie kompletnej infrastruktury 

technicznej obejmującej w szczególności:  

a. nagłośnienie;  

b. system projekcyjny;  

c. ekrany projekcyjne;  

d. oświetlenie sceniczne;  

e. system tłumaczeń symultanicznych, jeżeli będzie wymagany;  

f. infrastrukturę sieciową;  

g. dostęp do Internetu dla uczestników;  

h. zaplecze techniczne dla realizatorów;  

i. urządzenia do rejestracji obrazu i dźwięku;  

j. systemy transmisji on-line lub hybrydowej, jeżeli zostaną przewidziane.  

3. Organizator zapewni stałą obecność wykwalifikowanego personelu technicznego podczas 

wszystkich wydarzeń objętych programem Kongresu.  

4. Organizator odpowiada za zapewnienie ciągłości działania infrastruktury technicznej oraz 

przygotowanie procedur awaryjnych na wypadek wystąpienia zakłóceń.  

5. Organizator zobowiązany jest przeprowadzić próby techniczne wszystkich elementów 

infrastruktury przed rozpoczęciem Kongresu. 

 

§ 17. 

Systemy teleinformatyczne 

1. Organizator zapewni systemy teleinformatyczne umożliwiające sprawną realizację 

przedsięwzięcia na wszystkich jego etapach.  



2. W szczególności Organizator zapewni:  

a. elektroniczny system rejestracji;  

b. system zarządzania uczestnikami;  

c. system obsługi płatności;  

d. system zarządzania abstraktami;  

e. system komunikacji z uczestnikami;  

f. elektroniczne repozytorium dokumentów projektowych;  

g. narzędzia umożliwiające raportowanie postępu realizacji przedsięwzięcia.  

3. Rozwiązania informatyczne powinny zapewniać:  

a. wysoką dostępność usług;  

b. bezpieczeństwo przetwarzanych danych;  

c. wykonywanie kopii zapasowych;  

d. możliwość odtworzenia danych po awarii;  

e. odpowiednią wydajność systemów.  

4. Organizator zapewni zgodność wykorzystywanych systemów z obowiązującymi przepisami 

dotyczącymi ochrony danych osobowych oraz cyberbezpieczeństwa. 

 

§ 18. 

Bezpieczeństwo przedsięwzięcia 

1. Organizator odpowiada za przygotowanie i wdrożenie kompleksowego systemu 

zarządzania bezpieczeństwem Kongresu.  

2. Organizator zobowiązany jest do zapewnienia zgodności organizacji Kongresu z 

obowiązującymi przepisami prawa dotyczącymi bezpieczeństwa osób, mienia oraz 

organizacji wydarzeń.  

3. W szczególności Organizator zobowiązany jest do:  

1. opracowania planu bezpieczeństwa;  

2. przygotowania planów ewakuacji;  

3. zapewnienia ochrony fizycznej obiektu;  

4. zapewnienia zabezpieczenia medycznego;  

5. zapewnienia ochrony przeciwpożarowej;  

6. uzyskania wymaganych uzgodnień i zezwoleń;  

7. zapewnienia odpowiednich ubezpieczeń związanych z organizacją Kongresu.  



4. Organizator zobowiązany jest monitorować ryzyka mogące wpływać na bezpieczeństwo 

uczestników oraz podejmować działania zapobiegawcze adekwatne do zidentyfikowanych 

zagrożeń. 

 

§ 19. 

Zarządzanie ryzykiem i ciągłość działania 

1. Organizator wdroży system zarządzania ryzykiem obejmujący cały cykl przygotowania oraz 

realizacji Kongresu.  

2. W terminie wskazanym w Harmonogramie Organizator przedłoży PTR do akceptacji:  

a. rejestr ryzyk;  

b. plan postępowania z ryzykiem;  

c. plan ciągłości działania (Business Continuity Plan);  

d. plan reagowania kryzysowego.  

3. Dokumentacja, o której mowa w ust. 2, powinna obejmować co najmniej ryzyka związane 

z:  

a. dostępnością obiektu;  

b. awariami infrastruktury technicznej;  

c. systemami teleinformatycznymi;  

d. bezpieczeństwem uczestników;  

e. zagrożeniami epidemicznymi;  

f. zakłóceniami transportowymi;  

g. niewykonaniem zobowiązań przez podwykonawców;  

h. utratą danych;  

i. ryzykiem reputacyjnym PTR.  

4. Organizator zobowiązany jest do bieżącej aktualizacji dokumentacji zarządzania ryzykiem 

oraz niezwłocznego informowania PTR o wszelkich okolicznościach mogących zagrozić 

terminowej lub prawidłowej realizacji przedsięwzięcia. W przypadku zidentyfikowania 

ryzyka istotnego Organizator przedstawi propozycję działań naprawczych oraz 

harmonogram ich wdrożenia.  

 

§ 20. 

Zarządzanie finansowe przedsięwzięcia 



1. Organizator zobowiązany jest do prowadzenia spraw finansowych związanych z 

organizacją Kongresu w sposób zapewniający pełną przejrzystość, możliwość bieżącej 

kontroli przez PTR oraz zachowanie najwyższych standardów rzetelności i staranności 

właściwych dla profesjonalnego podmiotu świadczącego usługi organizacji wydarzeń 

naukowych. 

2. Organizator odpowiada za kompleksową obsługę finansową przedsięwzięcia w zakresie 

wynikającym z Umowy oraz dokumentacji konkursowej, w szczególności poprzez: 

a. prowadzenie budżetu projektu;  

b. monitorowanie realizacji budżetu;  

c. bieżącą analizę wykonania przychodów i kosztów;  

d. identyfikowanie ryzyk finansowych;  

e. przedstawianie rekomendacji dotyczących optymalizacji kosztów;  

f. prowadzenie rozliczeń z uczestnikami;  

g. prowadzenie rozliczeń ze sponsorami i wystawcami;  

h. prowadzenie rozliczeń z podwykonawcami;  

i. sporządzanie okresowych zestawień finansowych.  

3. Organizator zobowiązany jest prowadzić dokumentację finansową w sposób umożliwiający 

PTR bieżącą ocenę ekonomicznej efektywności przedsięwzięcia. 

4. Na każde żądanie PTR Organizator przedstawi aktualne informacje dotyczące realizacji 

budżetu, w tym informacje o: 

a. osiągniętych przychodach;  

b. poniesionych kosztach;  

c. zawartych umowach sponsorskich;  

d. stanie sprzedaży powierzchni wystawienniczej;  

e. poziomie rejestracji uczestników;  

f. prognozowanym wyniku finansowym Kongresu.  

5.  Organizator zobowiązany jest niezwłocznie informować PTR o wszelkich okolicznościach 

mogących mieć istotny wpływ na wynik finansowy przedsięwzięcia. 

 

§ 21. 

Raportowanie i komunikacja projektowa 

1. Organizator wdroży system raportowania umożliwiający PTR bieżący nadzór nad realizacją 

przedsięwzięcia. 



2. Raportowanie powinno mieć charakter ciągły i obejmować cały okres przygotowania oraz 

realizacji Kongresu. 

3. Organizator będzie przekazywał PTR okresowe raporty obejmujące co najmniej: 

a. stopień realizacji harmonogramu;  

b. status poszczególnych zadań;  

c. realizację budżetu;  

d. poziom rejestracji uczestników;  

e. pozyskanych sponsorów;  

f. sprzedaż powierzchni wystawienniczej;  

g. działania marketingowe;  

h. identyfikację ryzyk;  

i. działania naprawcze;  

j. plan działań na kolejny okres sprawozdawczy.  

4. Niezależnie od raportów okresowych Organizator zobowiązany jest do niezwłocznego 

przekazywania informacji o wszelkich zdarzeniach mogących wpływać na: 

a. termin realizacji;  

b. budżet przedsięwzięcia;  

c. bezpieczeństwo uczestników;  

d. zgodność z przepisami prawa;  

e. wizerunek PTR.  

6. Na żądanie PTR Organizator przedłoży dodatkowe informacje, analizy lub zestawienia 

dotyczące realizacji przedsięwzięcia. 

 

§ 22. 

1. Organizator realizuje przedsięwzięcie pod bieżącym nadzorem Zarządu Głównego PTR i 

Komitetu Organizacyjnego, który zachowuje wyłączne kompetencje do podejmowania 

decyzji dotyczących kluczowych aspektów organizacyjnych, finansowych i komercyjnych 

związanych z organizacją Kongresu. 

2. Organizator zobowiązany jest prowadzić realizację przedsięwzięcia w sposób zapewniający 

PTR stały, nieograniczony i bieżący dostęp do informacji dotyczących organizacji 

Kongresu, w tym w szczególności informacji organizacyjnych, finansowych, handlowych 

oraz dotyczących współpracy ze sponsorami, partnerami i wystawcami. 

3. PTR posiada prawo bieżącego nadzoru nad realizacją przedsięwzięcia, w tym prawo do: 



a. wglądu do dokumentacji związanej z organizacją Kongresu; 

b. uzyskiwania informacji o stanie realizacji poszczególnych zadań; 

c. żądania przedstawienia dokumentów, zestawień, raportów oraz wyjaśnień 

dotyczących realizacji przedsięwzięcia;  

d. monitorowania realizacji budżetu Kongresu, przychodów, kosztów oraz prognoz 

finansowych; monitorowania procesu pozyskiwania sponsorów, partnerów oraz 

wystawców;  

e. uczestniczenia w negocjacjach prowadzonych z potencjalnymi sponsorami, 

partnerami lub wystawcami albo wyznaczenia zasad ich prowadzenia;  

f. weryfikacji treści projektów umów zawieranych z partnerami komercyjnymi, 

sponsorami oraz wystawcami;  

g. wydawania Organizatorowi wiążących wytycznych dotyczących realizacji 

przedsięwzięcia, o ile pozostają one zgodne z Umową. 

4. Organizator zobowiązany jest do bieżącego informowania PTR o wszystkich istotnych 

okolicznościach związanych z realizacją Kongresu, w szczególności dotyczących: 

a. stanu realizacji budżetu;  

b. negocjacji prowadzonych ze sponsorami, partnerami i wystawcami;  

c. planowanych zobowiązań finansowych;  

d. zawieranych umów mających istotne znaczenie dla realizacji Kongresu;  

e. okoliczności mogących wpływać na wynik finansowy, termin lub jakość realizacji 

przedsięwzięcia. 

5. Organizator nie jest uprawniony do podejmowania decyzji, które mogłyby wywołać istotne 

skutki finansowe, organizacyjne lub wizerunkowe dla PTR bez uprzedniej akceptacji 

Zarządu Głównego PTR. 

6. Wszelkie przychody związane z organizacją Kongresu, w tym pochodzące z opłat 

rejestracyjnych, świadczeń sponsorskich, sprzedaży powierzchni wystawienniczej oraz 

innych świadczeń komercyjnych, podlegają pełnej ewidencji oraz bieżącemu raportowaniu 

na rzecz PTR w sposób umożliwiający bieżącą kontrolę ich wysokości, źródła oraz sposobu 

rozliczenia. 

7. Organizator zapewni PTR pełną transparentność finansową realizacji przedsięwzięcia 

przez cały okres obowiązywania Umowy oraz nie będzie podejmował działań mogących 

ograniczyć możliwość wykonywania przez PTR uprawnień nadzorczych lub kontrolnych. 

 

§ 23. 



Compliance oraz zgodność regulacyjna 

1. Organizator zobowiązany jest realizować przedsięwzięcie zgodnie z obowiązującymi przepisami 

prawa, zasadami etyki oraz dobrymi praktykami właściwymi dla organizacji kongresów naukowych 

w sektorze ochrony zdrowia. 

2. Organizator zapewni zgodność realizacji przedsięwzięcia w szczególności z: 

a. przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych;  

b. przepisami dotyczącymi świadczenia usług drogą elektroniczną;  

c. przepisami prawa podatkowego;  

d. przepisami prawa autorskiego;  

e. przepisami dotyczącymi dostępności;  

f. przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa imprez oraz bezpieczeństwa i higieny pracy;  

g. zasadami dotyczącymi współpracy środowiska medycznego z przemysłem 

farmaceutycznym i producentami wyrobów medycznych.  

3. Jeżeli charakter współpracy ze sponsorami będzie tego wymagał, Organizator zobowiązany jest 

zapewnić zgodność organizacji Kongresu z obowiązującymi kodeksami etyki oraz standardami 

branżowymi, w szczególności stosowanymi przez przedsiębiorców prowadzących działalność w 

sektorze farmaceutycznym oraz wyrobów medycznych. 

4. Organizator zobowiązany jest niezwłocznie informować PTR o każdym przypadku stwierdzenia 

ryzyka naruszenia przepisów prawa lub zasad compliance mogącego mieć wpływ na organizację 

Kongresu. 

 

§ 24. 

Ochrona danych, poufność i bezpieczeństwo informacji 

1. Organizator wdroży środki organizacyjne i techniczne zapewniające ochronę informacji 

związanych z przygotowaniem i realizacją Kongresu, adekwatne do charakteru oraz zakresu 

przetwarzanych danych. 

2. Organizator zapewni poufność wszelkich informacji uzyskanych w związku z realizacją 

przedsięwzięcia, niezależnie od formy ich utrwalenia. 

3. Organizator zobowiązany jest zapewnić bezpieczeństwo danych uczestników, prelegentów, 

sponsorów oraz innych osób zaangażowanych w organizację Kongresu. 

4. W przypadku korzystania z systemów teleinformatycznych Organizator zapewni stosowanie 

mechanizmów zabezpieczających przed utratą danych, nieuprawnionym dostępem oraz 

naruszeniem integralności informacji. 



5. Na żądanie PTR Organizator przedstawi opis stosowanych środków organizacyjnych i 

technicznych służących zapewnieniu bezpieczeństwa informacji. 

 

§ 25. 

Współpraca z podwykonawcami 

1. Organizator może korzystać z usług podwykonawców, jeżeli nie wpływa to negatywnie na 

jakość realizacji przedsięwzięcia. 

2. Powierzenie wykonania części usług podwykonawcom nie zwalnia Organizatora z 

odpowiedzialności za należyte wykonanie wszystkich obowiązków wynikających z Umowy oraz 

niniejszego dokumentu. 

3. Organizator zobowiązany jest zapewnić, aby podwykonawcy spełniali wymagania dotyczące 

doświadczenia, jakości usług oraz zgodności z obowiązującymi przepisami prawa. 

4. Na żądanie PTR Organizator przedstawi wykaz podwykonawców uczestniczących w realizacji 

przedsięwzięcia wraz z określeniem zakresu powierzonych im zadań. 

 

Rozdział XI 

Produkty końcowe 

§ 26. 

Rezultaty realizacji przedsięwzięcia 

1. Organizator zobowiązany jest do osiągnięcia rezultatów określonych w niniejszym 

dokumencie oraz Umowie, rozumianych jako komplet materialnych i niematerialnych 

efektów realizacji przedsięwzięcia, umożliwiających prawidłowe przeprowadzenie oraz 

zakończenie Kongresu.  

2. Za produkty końcowe uznaje się w szczególności:  

a. przygotowanie i przeprowadzenie Kongresu zgodnie z harmonogramem 

zaakceptowanym przez PTR;  

b. zapewnienie pełnej gotowości organizacyjnej wszystkich elementów 

przedsięwzięcia;  

c. funkcjonowanie elektronicznego systemu rejestracji uczestników;  

d. funkcjonowanie systemu obsługi abstraktów oraz programu naukowego;  

e. przygotowanie i uruchomienie oficjalnej strony internetowej Kongresu;  

f. przygotowanie materiałów informacyjnych i promocyjnych;  

g. zapewnienie pełnej infrastruktury technicznej;  



h. przygotowanie powierzchni wystawienniczej;  

i. zapewnienie zaplecza organizacyjnego dla PTR;  

j. zapewnienie obsługi uczestników;  

k. zapewnienie obsługi prelegentów;  

l. zapewnienie obsługi sponsorów i wystawców;  

m. przeprowadzenie wszystkich wydarzeń objętych programem Kongresu;  

n. sporządzenie końcowego raportu z realizacji przedsięwzięcia.  

3. Wszystkie produkty końcowe powinny zostać wykonane zgodnie z wymaganiami 

jakościowymi określonymi w niniejszym dokumencie oraz zaakceptowane przez PTR w 

przypadkach przewidzianych dokumentacją konkursową lub Umową.  

 

§ 27. 

Dokumentacja powykonawcza 

1. W terminie określonym w Umowie Organizator przekaże PTR kompletną dokumentację 

dotyczącą realizacji przedsięwzięcia.  

2. Dokumentacja obejmuje co najmniej:  

a. raport końcowy;  

b. raport finansowy;  

c. zestawienie przychodów i kosztów;  

d. zestawienie sponsorów;  

e. zestawienie wystawców;  

f. zestawienie uczestników według kategorii;  

g. analizę frekwencji;  

h. raport dotyczący działań promocyjnych;  

i. raport dotyczący realizacji świadczeń sponsorskich;  

j. dokumentację fotograficzną;  

k. dokumentację audiowizualną, jeżeli została wykonana;  

l. komplet materiałów graficznych wykorzystanych podczas Kongresu;  

m. archiwum strony internetowej Kongresu;  

n. inne dokumenty wymagane przez PTR.  

3. Dokumentacja przekazywana jest w formie elektronicznej, a na żądanie PTR również w 

postaci papierowej.  

 



Rozdział XII 

Minimalne wymagania wobec Organizatora 

§ 28. 

Potencjał organizacyjny 

1. Organizator powinien posiadać potencjał organizacyjny zapewniający należyte wykonanie 

przedsięwzięcia.  

2. W szczególności Organizator powinien dysponować:  

a. personelem posiadającym doświadczenie w organizacji kongresów naukowych;  

b. strukturą organizacyjną umożliwiającą jednoczesną realizację wielu procesów 

projektowych;  

c. zapleczem administracyjnym;  

d. zapleczem finansowym;  

e. zapleczem technicznym;  

f. systemami informatycznymi wykorzystywanymi do obsługi wydarzeń.  

3. Organizator powinien zapewnić ciągłość pracy zespołu projektowego przez cały okres 

realizacji przedsięwzięcia.  

 

§ 29. 

Personel kluczowy 

1. Organizator wyznaczy zespół projektowy odpowiedzialny za realizację przedsięwzięcia.  

2. W skład zespołu powinny wchodzić co najmniej osoby odpowiedzialne za:  

a. zarządzanie projektem;  

b. obsługę programu naukowego;  

c. obsługę sponsorów;  

d. obsługę wystawców;  

e. marketing i komunikację;  

f. finanse projektu;  

g. logistykę;  

h. obsługę techniczną;  

i. obsługę uczestników;  

j. bezpieczeństwo informacji.  



3. W okresie realizacji przedsięwzięcia Organizator zapewni możliwość bieżącego kontaktu 

PTR z kierownikiem projektu oraz osobami odpowiedzialnymi za poszczególne obszary 

realizacji.  

 

§ 30. 

Doświadczenie 

1. Organizator powinien wykazać doświadczenie w kompleksowej organizacji kongresów, 

konferencji lub wydarzeń o porównywalnym stopniu złożoności.  

2. Przedstawione doświadczenie powinno potwierdzać zdolność Organizatora do realizacji 

przedsięwzięcia obejmującego równoczesną obsługę programu naukowego, uczestników, 

sponsorów, wystawców oraz zaplecza technicznego.  

3. PTR może wymagać przedstawienia dokumentów potwierdzających należyte wykonanie 

wskazanych przedsięwzięć.  

 

§ 31. 

Standard wykonywania usług 

1. Organizator zobowiązany jest wykonywać wszystkie usługi zgodnie z najwyższymi 

standardami profesjonalnymi obowiązującymi na rynku organizacji kongresów naukowych.  

2. Organizator powinien stosować rozwiązania zapewniające:  

a. wysoką jakość obsługi uczestników;  

b. terminową realizację wszystkich działań;  

c. skuteczną komunikację z PTR;  

d. przejrzystość procesu zarządzania projektem;  

e. efektywne zarządzanie ryzykiem;  

f. zgodność z obowiązującymi przepisami prawa;  

g. ochronę reputacji PTR.  

3. Organizator zobowiązany jest do ciągłego monitorowania jakości świadczonych usług oraz 

niezwłocznego podejmowania działań korygujących w przypadku stwierdzenia 

nieprawidłowości.  

 

Rozdział XIII 

Postanowienia końcowe 

§ 32. 



Charakter wymagań 

1. Wymagania określone w niniejszym dokumencie mają charakter minimalny.  

2. Wykonawca może zaoferować rozwiązania wykraczające poza minimalne wymagania, jeżeli 

prowadzą one do podniesienia jakości organizacji Kongresu, zwiększenia bezpieczeństwa, 

efektywności organizacyjnej lub wartości przedsięwzięcia dla PTR.  

3. Rozwiązania proponowane przez Organizatora nie mogą prowadzić do ograniczenia 

standardów określonych w niniejszym dokumencie.  

4. W przypadku wątpliwości interpretacyjnych przyjmuje się wykładnię zapewniającą 

osiągnięcie celu przedsięwzięcia oraz właściwą ochronę interesów PTR. 

 

 


