OPIS PRZEDSIEWZIECIA ORAZ MINIMALNE WYMAGANIA WOBEC
ORGANIZATORA
KONGRESU POLSKIEGO TOWARZYSTWA REUMATOLOGICZNEGO

Rozdziat I
Postanowienia ogélne
§1.
Cel dokumentu

Niniejszy dokument okresla zakres przedsiewzigcia bedacego przedmiotem postgpowania
konkursowego prowadzonego przez Polskie Towarzystwo Reumatologiczne, dalej ,,PTR”,
a takze minimalne wymagania organizacyjne, techniczne, finansowe 1 jako$ciowe stawiane
wykonawcom ubiegajacym si¢ o wybor na Organizatora Kongresu Polskiego Towarzystwa
Reumatologicznego planowanego do przeprowadzenia w Krakowie w 2027 r.
Dokument stanowi integralna cz¢$§¢ dokumentacji konkursowej i stuzy:

a. okresdleniu oczekiwanego zakresu §wiadczent Organizatora;

b. zapewnieniu porownywalnosci sktadanych ofert;

c. okresleniu minimalnego poziomu jakosci ustug oczekiwanego przez PTR;

d. umozliwieniu oceny zdolnosci wykonawcow do kompleksowej realizacji

przedsiewzigcia.

Wymagania okreslone w niniejszym dokumencie maja charakter minimalny. Wykonawca
moze zaoferowac rozwigzania wykraczajace poza wskazany zakres, jezeli przyczyniaja si¢
one do podniesienia jako$ci organizacji Kongresu, zwickszenia jego efektywnosci,
bezpieczenstwa lub wartosci ekonomicznej dla PTR.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy niniejszym dokumentem a projektem Umowy,
pierwszefistwo maja postanowienia Umowy w zakresie wzajemnych praw i obowiazkéw
Stron, natomiast niniejszy dokument pozostaje wigzacy w zakresie okreslenia przedmiotu

Swiadczenia.

Rozdziat I1
Cel przedsiewzigcia
§ 2.
Celem postepowania jest wybor profesjonalnego partnera organizacyjnego, ktory zapewni

kompleksows organizacj¢ Kongresu PTR na najwyzszym poziomie organizacyjnym,



technicznym 1 logistycznym, odpowiadajacym randze jednego z najwazniejszych wydarzen
naukowych $rodowiska reumatologicznego w Polsce.
2. Kongres stanowi wydarzenie o charakterze naukowym, edukacyjnym i $rodowiskowym,
stuzace realizacji celow statutowych PTR, w szczegolnosci poprzez:
a. prezentacj¢ najnowszych osiagnie¢ naukowych;
b. wymiane doswiadczent pomiedzy przedstawicielami srodowiska medycznego;
c. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;
d. integracje srodowiska naukowego;
e. organizacje Walnego Zjazdu Delegatow PTR zgodnie ze Statutem Towarzystwa.
3. Organizator zobowiazany bedzie do zapewnienia kompleksowej obstugi przedsiewzigcia
przy zachowaniu przez PTR wylacznej odpowiedzialnodci za:
a. program naukowy;
b. poziom merytoryczny wydarzenia;
c. sklad Komitetu Naukowego;
d. sklad Komitetu Organizacyjnego;
e. identyfikacje 1 wizerunek PTR;
f. strategiczne decyzje dotyczace Kongresu.
4. Organizator realizuje przedsiewzigcie jako profesjonalny wykonawca dzialajacy we
wlasnym imieniu 1 na wlasne ryzyko gospodarcze, z poszanowaniem uprawnien

nadzorczych i zatwierdzajacych PTR, zgodnie z projektem Umowy.

Rozdziat ITI
Charakterystyka przedsiewzigcia
§ 3.
1. Kongres PTR stanowi cykliczne wydarzenie naukowe organizowane przez Polskie
Towarzystwo Reumatologiczne zgodnie z postanowieniami Statutu PTR.

2. Kongres moze obejmowac w szczegolnosci:

a. sesje plenarne;

b. sesje rownolegle;

C. warsztaty;

d. prezentacje prac naukowych;

e. sesje plakatowe;

f.  wystawe podmiotéw prowadzacych dzialalno§é w sektorze ochrony zdrowia;



3. Organizator zobowiazany bedzie zapewni¢ mozliwo$¢ sprawnej i réwnoczesnej realizacji

g. wydarzenia towarzyszace zaakceptowane przez PTR;

h. Walny Zjazd Delegatow PTR.
wszystkich elementéw programu Kongresu z uwzglednieniem wymagan technicznych,
organizacyjnych oraz logistycznych wynikajacych z charakteru wydarzenia.
Organizator powinien uwzglednié, ze Kongres bedzie wydarzeniem o wysokim stopniu
zlozonosdci organizacyjnej, angazujacym uczestnikéw krajowych 1 zagranicznych,

sponsorow, wystawcow, partnerow instytucjonalnych oraz przedstawicieli administracji

publicznej i sSrodowiska naukowego.

5. Wszystkie rozwiazania organizacyjne proponowane przez Wykonawce powinny zapewniac:

1.

a. bezpieczefistwo uczestnikéw;

b. wysoki standard obstugi;

c. efektywno$¢ organizacyjna;

d. zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa;
e. ochrong reputacji PTR;

f.  mozliwos¢ sprawnego reagowania na sytuacje nadzwyczajne.

Rozdziat IV
Model wspotpracy pomigedzy PTR a Organizatorem
§ 4.
Zalozenia wspotpracy

Organizacja Kongresu opiera si¢ na modelu wspotpracy pomiedzy Polskim Towarzystwem
Reumatologicznym, jako organizatorem merytorycznym wydarzenia, a wybranym w
postepowaniu  konkursowym  Organizatorem, jako profesjonalnym podmiotem
odpowiedzialnym za kompleksows realizacje przedsigwzigcia od strony organizacyjnej,
logistycznej, technicznej, administracyjnej oraz finansowej.

Organizator realizuje przedsigwzigcie we wlasnym imieniu oraz na wlasne ryzyko
gospodarcze, przy zachowaniu uprawnien Zarzadu Gléwnego PTR do podejmowania
decyzji strategicznych, sprawowania nadzoru nad realizacja przedsigwzigcia oraz
zatwierdzania kluczowych elementéw organizacji Kongresu.

Organizator zobowiazany jest wykonywac wszystkie czynnosci z najwyzsza starannoscia
wymagang od profesjonalisty prowadzacego dzialalno§¢ w zakresie kompleksowe;

organizacji wydarzefi o charakterze naukowym i medycznym, z uwzglednieniem specyfiki
g LWy wy. yczny g pecy



wydarzen organizowanych przez towarzystwa naukowe oraz obowiazujacych standardéw
branzowych.

4. Wykonawca odpowiada za osiagnigcie rezultatu polegajacego na prawidlowym
przygotowaniu i przeprowadzeniu Kongresu zgodnie z wymaganiami okreSlonymi w
dokumentacji konkursowej, niezaleznie od tego, czy poszczegdlne czynnosci wykonuje
samodzielnie, czy z udzialem podwykonawcow.

5. Wykonawca zobowigzany jest do biezacego wspoldziatania z Zarzadem Glownym PTR
oraz Komitetem Organizacyjnym, z poszanowaniem kompetencji kazdego z tych
podmiotow.

§ 5.
Podziat kompetencji
1. Do wylacznych kompetenciji PTR nalezy w szczegolnosci:
a. okreslenie celow 1 kierunkéw organizaciji Kongresu;
b. zatwierdzenie programu naukowego;
c. powolanie Komitetu Naukowego oraz Komitetu Organizacyjnego;
d. zatwierdzanie identyfikacji wizualnej Kongresu;
e. zatwierdzanie pakietéw sponsorskich;
f.  zatwierdzanie cennikéw uczestnictwa;
g. zatwierdzanie planu powierzchni wystawienniczej;
h. zatwierdzanie materialéw promocyjnych;
1. podejmowanie decyzji dotyczacych wykorzystania nazwy 1 znakéw PTR;
j.  podejmowanie decyzji dotyczacych zmian majacych istotny wplyw na organizacje
Kongresu;
k. wykonywanie uprawnien nadzorczych wynikajacych z projektu Umowy.

2. Organizator wykonuje wszelkie czynnosci organizacyjne niezbedne do realizacji Kongresu,
z zastrzezeniem kompetencji PTR wynikajacych z dokumentacji konkursowej oraz
Umowy.

3. Ofrganizator nie jest uprawniony do skladania w imieniu PTR jakichkolwiek oswiadczen

woli ani zaciagania zobowiazan, chyba ze PTR udzieli odrebnego pelnomocnictwa.

§ 6.

Standard realizacji ustug



Wszystkie ustugi wykonywane przez Organizatora powinny odpowiada¢ najwyzszym
standardom wlasciwym dla organizaciji ogélnopolskich kongreséw naukowych.
Organizator zobowigzany jest zapewni¢ odpowiedni poziom jakosci ustug niezaleznie od
liczby uczestnikow Kongresu.

Organizator ponosi odpowiedzialno§¢ za wlasciwg koordynacje wszystkich ustug
swiadczonych przez podwykonawcow.

Organizator odpowiada za zapewnienie odpowiedniego personelu, wyposazenia oraz
zaplecza organizacyjnego przez caly okres przygotowania i realizacji Kongresu.
Organizator zobowiazany jest prowadzi¢ przedsiewzigcie zgodnie 2z zasadami
profesjonalnego zarzadzania projektami, zapewniajac terminows realizacje wszystkich

kamieni milowych okreslonych w harmonogramie.

Rozdzial V
Zakres ustug Organizatora
§7.
Charakter §wiadczenia

Przedmiot zamoéwienia obejmuje kompleksowa organizacje Kongresu, rozumiang jako
wykonanie  wszystkich czynnosci organizacyjnych, logistycznych, technicznych,
administracyjnych, promocyjnych oraz finansowych niezbednych do prawidlowego
przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia Kongresu.
Zakres ustug obejmuje réwniez wykonanie wszystkich czynnosci niewymienionych wprost
w niniejszym dokumencie, jezeli sa one typowe, konieczne lub powszechnie stosowane
przy organizacji wydarzen o poréwnywalnym charakterze i skali.
Wykonawca odpowiada za wzajemna koordynacje wszystkich elementéw przedsigwzigcia

oraz zapewnienie ich zgodnosci z wymaganiami PTR.

§ 8.

Zarzadzanie projektem

W ramach realizacji zaméwienia Organizator zapewni w szczegolnosci:

1.
2.

powolanie dedykowanego zespotu projektowego;
wyznaczenie kierownika projektu posiadajacego doswiadczenie w organizacji kongreséw
medycznych;

opracowanie szczegétowego harmonogramu przygotowan;



przygotowanie planu komunikacji z PTR;
organizacj¢ cyklicznych spotkan projektowych;
prowadzenie rejestru decyzji;

prowadzenie rejestru ryzyk;

prowadzenie rejestru zmian;

o »®» J o Uk

przygotowywanie okresowych raportéw z realizacji projektu;
10. niezwloczne informowanie PTR o wszelkich zagrozeniach mogacych mie¢ wplyw na

termin, budzet, bezpieczenstwo lub jako$¢ realizacji przedsiewzigcia.

§ 9.

Zapewnienie obiektu Kongresowego
1. Otganizator zapewni obiekt umozliwiajacy przeprowadzenie Kongresu zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez PTR.
2. Obiekt powinien zapewnia¢ co najmniej:
a. sale plenarna;
b. sale rownoleglych sesji naukowych;
c. sale warsztatowe;
d. powierzchni¢ wystawiennicza;
e. Pprzestrzen cateringowa;
f. pomieszczenia organizacyjne;
g. centrum obstugi prelegentow;
h. pomieszczenia dla Zarzadu Gléwnego PTR;
1. pomieszczenia Komitetu Organizacyjnego;
j.  zaplecze techniczne;
k. odpowiednig liczbe miejsc parkingowych;
1. dostepnosé dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.
3. Organizator odpowiada za uzyskanie wszelkich zgdéd, uzgodnien oraz zapewnienie

zgodnosci obiektu z obowigzujacymi przepisami prawa i wymaganiami bezpieczenstwa.

§ 10.

Obstuga uczestnikow Kongresu



Organizator zobowigzany jest zapewni¢ kompleksowa obstuge uczestnikéw Kongresu na
wszystkich etapach realizacji przedsigwzigcia, poczawszy od uruchomienia procesu
rejestracil, az do zakoniczenia procesu rozliczenia wydarzenia.
System obstugi uczestnikéw powinien umozliwiaé w szczegdlnosci:

a. eclektroniczna rejestracj¢ uczestnikow;

b. obsluge réznych kategorii uczestnictwa;

c. elektroniczne dokonywanie platnosci;

d. automatyczne generowanie dokumentéw ksiggowych;

e. rejestracje zgloszen grupowych;

f. zarzadzanie rezygnacjami i zmianami zgloszen;

g. generowanie identyfikatoréw;

h. generowanie certyfikatéw uczestnictwa;

1. komunikacje elektroniczna z uczestnikami;

j.  tworzenie raportéw dotyczacych przebiegu procesu rejestracji.
Organizator zapewni funkcjonowanie punktu rejestracyjnego przez caly okres trwania
Kongresu, gwarantujac odpowiednia liczbe personelu umozliwiajaca sprawna obstuge
uczestnikow.
Organizator zapewni obsluge zgloszen uczestnikéw przed rozpoczeciem Kongresu oraz w
trakcie jego trwania, obejmujacq w szczegolnosci udzielanie informaciji organizacyjnych,
rozwigzywanie problemoéw zwigzanych z rejestracja oraz biezace wsparcie uczestnikow.

Rozwiazania stosowane przez Organizatora powinny zapewnia¢ wysoki standard obslugi

uczestnikdw oraz ogranicza¢ do minimum czas oczekiwania na obsluge.

§11.
Obstuga programu naukowego

Organizator zapewni pelne zaplecze organizacyjne i techniczne niezbedne do realizacji
programu naukowego przygotowanego przez PTR.
Organizator odpowiada za zapewnienie w szczegolnosci:

a. obstugi wszystkich sesji naukowych;

b. obslugi sesji plenarnych;

c. obstugi sesji rownoleglych;

d. obstugi warsztatow;

e. obstugi sesji plakatowych;



f.  centrum obslugi prezentacji;
g. stanowisk do przekazywania prezentacii przez prelegentéw;
h. synchronizacji prezentacji pomiedzy salami;
1. obslugi moderatoréow;
j.  wsparcia technicznego dla wykladowcow;
k. pelnej obstugi audiowizualnej wszystkich sal.
3. Organizator zapewni odpowiednia liczbe personelu technicznego gwarantujaca
nieprzerwang realizacj¢ programu naukowego.
4. Organizator odpowiada za przygotowanie harmonogramu wykorzystania sal
konferencyjnych zgodnie z programem zatwierdzonym przez PTR.
5. Organizator zapewni biezace wsparcie techniczne dla Komitetu Naukowego oraz oséb
prowadzacych poszczegdlne sesje.
6. Organizator nie jest uprawniony do samodzielnego dokonywania zmian programu

naukowego, kolejnosci wystapien ani sktadu prelegentéw bez uprzedniej zgody PTR.

§12.
Obstuga wykladowcow
1. Otganizator zapewni kompleksowa obstuge organizacyjng wykladowcéw krajowych i
zagranicznych.
2. Zakres uslug obejmuje w szczegdlnosci:
a. organizacj¢ procesu komunikacji;
b. koordynacje przyjazdow;
c. organizacj¢ zakwaterowania;
d. organizacje transportu;
e. obstuge recepcyijna;
f.  wsparcie organizacyjne podczas calego Kongresu;
g. zapewnienie biezacego kontaktu z przedstawicielami Organizatora.
3. Ofrganizator zapewni indywidualng obstuge wykladowcow zgodnie ze standardami

wlasciwymi dla wydarzed naukowych o charakterze migdzynarodowym.

§ 13.

Sponsorzy oraz wystawcy



Organizator odpowiada za kompleksows organizacje i obsluge strefy sponsorskiej oraz
powierzchni wystawiennicze;.

Do obowigzkéw Organizatora nalezy w szczegolnosci:

a. aktywne pozyskiwanie sponsorow;

b. prowadzenie procesu sprzedazy powierzchni wystawienniczej;

c. zawieranie umow zgodnie z zaakceptowanymi przez PTR wzorami

d. koordynacja realizacji §$wiadczen sponsorskich;

e. przygotowanie planu ekspozycji;

f. obstuga techniczna wystawcow;

g. koordynacja montazu i demontazu stoisk;

h. zapewnienie biezacej obslugi sponsoréw podczas Kongresu.

Organizator zobowigzany jest prowadzi¢ wspolprace ze sponsorami z poszanowaniem
niezaleznosci naukowej PTR.

Sponsorzy, partnerzy oraz wystawcy moga przedstawia¢ propozycje dotyczace programu
naukowego, doboru wykladowcow, zakresu wspolpracy oraz innych elementéw
zwigzanych z organizacja Kongresu. Przedstawione propozycje maja charakter niewiazacy
1 podlegaja ocenie wlasciwych organdéw Polskiego Towarzystwa Reumatologicznego.
Ostateczne decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych organizacji i merytorycznego
ksztaltu Kongresu, w szczegélnosci programu naukowego, doboru wykladowcéw, tresci
wystapien, kwalifikacji prac naukowych oraz wynikéw badan prezentowanych podczas
Kongresu, podejmujq  wylacznie  wlasciwe organy Polskiego  Towarzystwa
Reumatologicznego, w szczegolnosci Zarzad Gtéwny PTR, Komitet Naukowy, Komitet
Organizacyjny oraz inne wlasciwe organy lub zespoly dzialajace zgodnie ze Statutem PTR
lub powolane przez Zarzad Gléwny PTR.

Wszystkie materialy sponsoréw wymagaja zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa

oraz zasadami etyki wlasciwymi dla sektora ochrony zdrowia.

§ 14.
Marketing i komunikacja
Organizator opracuje oraz zrealizuje kompleksows strategic komunikacji i promogji
Kongresu, uwzgledniajac cele okreslone przez PTR.

Strategia komunikacji powinna obejmowaé co najmniej:

a. identyfikacje¢ grup docelowych;



b. harmonogram dziatan promocyjnych;

c. plan komunikacji elektronicznej;

d. dziatania w mediach spotecznosciowych;

e. wspolprace z mediami;

f. przygotowanie materialéw promocyjnych;

g. komunikacj¢ z uczestnikami

h. dzialania wspierajace frekwencj¢ oraz promocj¢ wydarzenia.

Wszystkie materialy promocyjne wymagaja uprzedniego zatwierdzenia przez PTR.
Organizator zapewni zgodno$§¢ wszystkich dzialan promocyjnych z identyfikacja wizualng
PTR oraz zasadami wykorzystania znakéw Towarzystwa.

Organizator nie jest uprawniony do wykorzystywania nazwy, logo ani innych oznaczen

PTR poza zakresem wynikajacym z Umowy oraz udzielonych zgod.

§ 15.
Logistyka i obstuga operacyjna Kongresu

Organizator odpowiada za kompleksowe zaplanowanie, koordynacj¢ oraz realizacje
wszystkich proceséw logistycznych niezbednych do prawidlowego przygotowania i
przeprowadzenia Kongresu.
Organizator zapewni odpowiednie zasoby organizacyjne, techniczne 1 kadrowe
umozliwiajace sprawna realizacje wszystkich elementéw przedsiewzigcia zardwno w okresie
przygotowawczym, jak i podczas trwania Kongresu oraz jego zakoniczenia.
Zakres odpowiedzialnosci Organizatora obejmuje w szczegdlnosci:

a. przygotowanie szczegotowego planu logistycznego Kongresu;

b. organizacij¢ recepcji oraz punktéow informacyjnych;

c. organizacje systemu oznakowania przestrzeni Kongresu;

d. zapewnienie szatni oraz punktéw depozytowych;

e. organizacje stref wypoczynku uczestnikow;

f. organizacje zaplecza organizacyjnego dla PTR;

g. zapewnienie pomieszczen dla Komitetu Organizacyjnego oraz Komitetu

Naukowego;
h. organizacje zaplecza technicznego;
1. koordynacje¢ dostaw oraz montazu wyposazenia;

j. organizacj¢ procesu montazu i demontazu infrastruktury Kongresu.



4. Organizator zobowigzany jest zapewni¢ odpowiednia liczbe personelu organizacyjnego
gwarantujaca niezaklécona realizacje wszystkich proceséw logistycznych.

5. Wszystkie dziatania logistyczne powinny by¢ prowadzone w sposéb minimalizujacy wplyw
na przebieg programu naukowego oraz zapewniajacy najwyzszy standard obslugi

uczestnikow.

§ 16.
Infrastruktura techniczna i obstuga audiowizualna
1. Otganizator zapewni infrastrukture techniczng odpowiadajaca charakterowi oraz randze
Kongresu.
2. Organizator odpowiada za przygotowanie oraz utrzymanie kompletnej infrastruktury
technicznej obejmujacej w szczegdlnosci:
a. naglosnienie;
b. system projekcyjny;
c. ckrany projekcyjne;
d. oS$wietlenie sceniczne;
e. system tlumaczent symultanicznych, jezeli bedzie wymagany;
f. infrastrukture sieciowa;
g. dostep do Internetu dla uczestnikow;
h. zaplecze techniczne dla realizatoréw;
1. urzadzenia do rejestracji obrazu i dzwicku;
j.  systemy transmisji on-line lub hybrydowej, jezeli zostang przewidziane.
3. Ofrganizator zapewni stala obecnos¢ wykwalifikowanego personelu technicznego podczas
wszystkich wydarzen objetych programem Kongresu.
4. Organizator odpowiada za zapewnienie ciaglosci dzialania infrastruktury technicznej oraz
przygotowanie procedur awaryjnych na wypadek wystapienia zaklocen.
5. Organizator zobowiazany jest przeprowadzi¢ proby techniczne wszystkich elementéw

infrastruktury przed rozpoczeciem Kongresu.

§17.
Systemy teleinformatyczne
1. Otganizator zapewni systemy teleinformatyczne umozliwiajace sprawna realizacje

przedsiewzigcia na wszystkich jego etapach.



2. W szczegolnosci Organizator zapewni:

a. elektroniczny system rejestracji;

b. system zarzadzania uczestnikami;

c. system obstugi platnosci;

d. system zarzadzania abstraktami;

e. system komunikacji z uczestnikami;

f. elektroniczne repozytorium dokumentéw projektowych;

g. narzedzia umozliwiajace raportowanie postepu realizacji przedsiewzigcia.
3. Rozwigzania informatyczne powinny zapewniac:

a. wysoka dostgpnos¢ ustug;

b. bezpieczenistwo przetwarzanych danych;

c. wykonywanie kopii zapasowych;

d. mozliwos¢ odtworzenia danych po awarii;

e. odpowiednia wydajnosc¢ systemow.
4. Organizator zapewni zgodnos$¢ wykorzystywanych systemow z obowiazujacymi przepisami

dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz cyberbezpieczenstwa.

§18.
Bezpieczenstwo przedsigwzigcia

1. Organizator odpowiada za przygotowanie i wdrozenie kompleksowego systemu
zarzadzania bezpieczenstwem Kongresu.

2. Organizator zobowiazany jest do zapewnienia zgodnosci organizacji Kongresu z
obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi bezpieczenstwa o0sOb, mienia oraz
organizacji wydarzen.

3. W szczegolnosci Organizator zobowigzany jest do:

1. opracowania planu bezpieczenistwa;
przygotowania planéw ewakuacji;

zapewnienia ochrony fizycznej obiektu;

zapewnienia ochrony przeciwpozarowej;

2

3

4. zapewnienia zabezpieczenia medycznego;

5

6. uzyskania wymaganych uzgodnien i1 zezwolen;
-

zapewnienia odpowiednich ubezpieczen zwigzanych z organizacja Kongresu.



4. Organizator zobowiazany jest monitorowac ryzyka mogace wplywac na bezpieczenstwo
uczestnikow oraz podejmowac dziatania zapobiegawcze adekwatne do zidentyfikowanych

zagrozen.

§ 19.
Zarzadzanie ryzykiem i ciagtos$¢ dziatania

1. Otganizator wdrozy system zarzadzania ryzykiem obejmujacy caly cykl przygotowania oraz
realizacji Kongresu.

2. W terminie wskazanym w Harmonogramie Organizator przedtozy PTR do akceptaciji:

a. rejestr ryzyk;

b. plan postepowania z ryzykiem;

c. plan ciaglosci dziatania (Business Continuity Plan);
d. plan reagowania kryzysowego.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, powinna obejmowac co najmniej ryzyka zwigzane
z
a. dostepnoscig obiektu;

b. awariami infrastruktury technicznej;

c. systemami teleinformatycznymi;

d. bezpieczenstwem uczestnikow;

e. zagrozeniami epidemicznymi;

f.  zakléceniami transportowymi;

g. niewykonaniem zobowigzan przez podwykonawcow;
h. utrata danych;

1. ryzykiem reputacyjnym PTR.

4. Organizator zobowigzany jest do biezacej aktualizacji dokumentacji zarzadzania ryzykiem
oraz niezwlocznego informowania PTR o wszelkich okolicznosciach mogacych zagrozi¢
terminowej lub prawidlowej realizacji przedsiewzigcia. W przypadku zidentyfikowania
ryzyka istotnego Organizator przedstawi propozycj¢ dzialan naprawczych oraz

harmonogram ich wdrozenia.

§ 20.

Zarzadzanie finansowe przedsiewzigcia



1. Otganizator zobowigzany jest do prowadzenia spraw finansowych zwiazanych z

organizacja Kongresu w sposob zapewniajacy pelna przejrzystosé, mozliwos¢ biezacej

kontroli przez PTR oraz zachowanie najwyzszych standardow rzetelnosci i starannosci

wlasciwych dla profesjonalnego podmiotu $wiadczacego uslugi organizacji wydarzen

naukowych.

2. Organizator odpowiada za kompleksowa obsluge finansowa przedsiewzigcia w zakresie

wynikajacym z Umowy oraz dokumentacji konkursowej, w szczegdlnosci poprzez:

a.

b.

L

prowadzenie budzetu projektu;

monitorowanie realizacji budzetu;

biezaca analize wykonania przychodéw i kosztow;
identyfikowanie ryzyk finansowych;

przedstawianie rekomendacji dotyczacych optymalizacji kosztow;
prowadzenie rozliczen z uczestnikami,

prowadzenie rozliczen ze sponsorami 1 wystawcami;
prowadzenie rozliczen z podwykonawcamij

sporzadzanie okresowych zestawien finansowych.

3. Ofrganizator zobowiazany jest prowadzi¢ dokumentacj¢ finansowa w sposéb umozliwiajacy

PTR biezaca ocen¢ ekonomicznej efektywnosci przedsiewzigcia.

4. Na kazde zadanie PTR Organizator przedstawi aktualne informacje dotyczace realizacji

budzetu, w tym informacje o:

a.

b.

c.

f.

osiagnictych przychodach;

poniesionych kosztach;

zawartych umowach sponsorskich;

stanie sprzedazy powierzchni wystawienniczej;
poziomie rejestracji uczestnikdw;

prognozowanym wyniku finansowym Kongresu.

5. Otganizator zobowigzany jest niezwlocznie informowac PTR o wszelkich okoliczno$ciach

mogacych mie¢ istotny wplyw na wynik finansowy przedsiewzigcia.

§ 21.

Raportowanie i komunikacja projektowa

1. Organizator wdrozy system raportowania umozliwiajacy PTR biezacy nadzor nad realizacja

przedsiewzigcia.



2. Raportowanie powinno mie¢ charakter ciagly i obejmowac caly okres przygotowania oraz
realizacji Kongresu.
3. Organizator bedzie przekazywal PTR okresowe raporty obejmujace co najmnie;:

a. stopien realizacji harmonogramus

b. status poszczegolnych zadan;

c. realizacj¢ budzetu;

d. poziom rejestraciji uczestnikow;

e. pozyskanych sponsorow;

f. sprzedaz powierzchni wystawienniczej;

g. dzialania marketingowe;

h. identyfikacje ryzyk;

1. dzialania naprawcze;

j.  plan dzialan na kolejny okres sprawozdawczy.
4. Niezaleznie od raportow okresowych Organizator zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazywania informacji o wszelkich zdarzeniach mogacych wplywaé na:

a. termin realizacji;

b. budzet przedsiewzigcia;

c. bezpieczenstwo uczestnikow;

d. 2zgodnosc¢ z przepisami prawa;

e. wizerunek PTR.

6. Na zadanie PTR Organizator przedlozy dodatkowe informacje, analizy lub zestawienia

dotyczace realizacji przedsigwzigcia.

§ 22.

1. Otganizator realizuje przedsiewzigcie pod biezacym nadzorem Zarzadu Gléwnego PTR i1
Komitetu Organizacyjnego, ktory zachowuje wylaczne kompetencje do podejmowania
decyzji dotyczacych kluczowych aspektéw organizacyjnych, finansowych i komercyjnych
zwigzanych z organizacjq Kongresu.

2. Organizator zobowigzany jest prowadzi¢ realizacje¢ przedsiewzigcia w sposéb zapewniajacy
PTR staly, nieograniczony i biezacy dostep do informacji dotyczacych organizacji
Kongresu, w tym w szczegolnosci informacji organizacyjnych, finansowych, handlowych
oraz dotyczacych wspolpracy ze sponsorami, partnerami i wystawcami.

3. PTR posiada prawo biezacego nadzoru nad realizacja przedsigwzigcia, w tym prawo do:



a. wgladu do dokumentacji zwiazanej z organizacja Kongresu;

b. uzyskiwania informaciji o stanie realizacji poszczegélnych zadan;

c. zadania przedstawienia dokumentow, zestawien, raportow oraz wyjasnien
dotyczacych realizacji przedsiewzigcia;

d. monitorowania realizacji budzetu Kongresu, przychodéw, kosztow oraz prognoz
finansowych; monitorowania procesu pozyskiwania sponsoréw, partnerow oraz
WYyStawcoOw;

e. uczestniczenia w negocjacjach prowadzonych z potencjalnymi sponsorami,
partnerami lub wystawcami albo wyznaczenia zasad ich prowadzenia;

f. weryfikacji tresci projektow umoéw zawieranych z partnerami komercyjnymi,
sponsorami oraz wystawcami;

g. wydawania Organizatorowi wigzacych wytycznych dotyczacych realizacji
przedsiewzigcia, o ile pozostaja one zgodne z Umowa.

4. Organizator zobowigzany jest do biezacego informowania PTR o wszystkich istotnych
okoliczno$ciach zwiazanych z realizacja Kongresu, w szczegélnosci dotyczacych:

a. stanu realizacji budzetu;

b. negocjacji prowadzonych ze sponsorami, partnerami 1 wystawcami;

c. planowanych zobowigzan finansowych;

d. zawieranych uméw majacych istotne znaczenie dla realizacji Kongresu;

e. okolicznodci mogacych wplywaé na wynik finansowy, termin lub jakos¢ realizacji
przedsiewzigcia.

5.  Organizator nie jest uprawniony do podejmowania decyzji, ktére moglyby wywotac istotne
skutki finansowe, organizacyjne lub wizerunkowe dla PTR bez uprzedniej akceptacji
Zarzadu Gléwnego PTR.

6. Wszelkie przychody zwiazane z organizacja Kongresu, w tym pochodzace z oplat
rejestracyjnych, $wiadczen sponsorskich, sprzedazy powierzchni wystawienniczej oraz
innych $wiadczen komercyjnych, podlegaja pelnej ewidencji oraz biezacemu raportowaniu
na rzecz PTR w sposéb umozliwiajacy biezaca kontrole ich wysokosci, zrédta oraz sposobu
rozliczenia.

7. Organizator zapewni PTR pelna transparentno$¢ finansows realizacji przedsiewzigcia

przez caly okres obowiazywania Umowy oraz nie bedzie podejmowal dzialan mogacych

ograniczy¢ mozliwos¢ wykonywania przez PTR uprawnien nadzorczych lub kontrolnych.

§ 23.



Compliance oraz zgodno$c¢ regulacyjna

1. Organizator zobowiazany jest realizowac przedsiewziecie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, zasadami etyki oraz dobrymi praktykami wiasciwymi dla organizacji kongreséw naukowych
w sektorze ochrony zdrowia.
2. Organizator zapewni zgodno$¢ realizacji przedsiewziecia w szczegdlnosci z:

a. przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

b. przepisami dotyczacymi §wiadczenia ustug droga elektroniczna;

c. przepisami prawa podatkowego;

d. przepisami prawa autorskiego;

e. przepisami dotyczacymi dostepnoscis

f.  przepisami dotyczacymi bezpieczenistwa imprez oraz bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

g. zasadami dotyczacymi  wspolpracy Srodowiska medycznego z  przemysiem

farmaceutycznym 1 producentami wyrobéw medycznych.

3. Jezeli charakter wspolpracy ze sponsorami bedzie tego wymagal, Organizator zobowiazany jest
zapewni¢ zgodnos$¢ organizacji Kongresu z obowigzujacymi kodeksami etyki oraz standardami
branzowymi, w szczegélnosci stosowanymi przez przedsi¢biorcéw prowadzacych dziatalno$é w
sektorze farmaceutycznym oraz wyrobéw medycznych.
4. Organizator zobowiazany jest niezwlocznie informowac PTR o kazdym przypadku stwierdzenia
ryzyka naruszenia przepisow prawa lub zasad compliance mogacego mie¢ wplyw na organizacje

Kongresu.

§ 24.
Ochrona danych, poufnos¢ i bezpieczenstwo informacji

1. Organizator wdrozy $rodki organizacyjne i techniczne zapewniajace ochrone informacii
zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacja Kongresu, adekwatne do charakteru oraz zakresu
przetwarzanych danych.

2. Organizator zapewni poufno$¢ wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z realizacja
przedsiewzigcia, niezaleznie od formy ich utrwalenia.

3. Organizator zobowigzany jest zapewni¢ bezpieczenistwo danych uczestnikdéw, prelegentow,
sponsorow oraz innych oséb zaangazowanych w organizacj¢ Kongresu.

4. W przypadku korzystania z systeméw teleinformatycznych Organizator zapewni stosowanie
mechanizméw zabezpieczajacych przed utrata danych, nieuprawnionym dostgpem oraz

naruszeniem integralno$ci informacji.



Na zadanie PTR Organizator przedstawi opis stosowanych $rodkéw organizacyjnych i

technicznych stuzacych zapewnieniu bezpieczefistwa informacji.

§ 25.

Wspotpraca z podwykonawcami
Organizator moze korzysta¢ z uslug podwykonawcow, jezeli nie wplywa to negatywnie na
jako$¢ realizacji przedsigwzigcia.
Powierzenie wykonania czg¢sci ustug podwykonawcom nie zwalnia Organizatora z
odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie wszystkich obowigzkéw wynikajacych z Umowy oraz
niniejszego dokumentu.
Organizator zobowiazany jest zapewni¢, aby podwykonawcy spelniali wymagania dotyczace
doswiadczenia, jakos$ci ustug oraz zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa.

Na zadanie PTR Organizator przedstawi wykaz podwykonawcow uczestniczacych w realizacji

przedsiewzigcia wraz z okresleniem zakresu powierzonych im zadan.

Rozdziat XI
Produkty koncowe
§ 26.
Rezultaty realizacji przedsigwzigcia
1. Otganizator zobowigzany jest do osiagni¢cia rezultatow okreslonych w niniejszym
dokumencie oraz Umowie, rozumianych jako komplet materialnych i niematerialnych
efektow realizacji przedsigwzigcia, umozliwiajacych prawidlowe przeprowadzenie oraz
zakonczenie Kongresu.
2. Za produkty koncowe uznaje si¢ w szczegolnosci:
a. przygotowanie 1 przeprowadzenie Kongresu zgodnie 2z harmonogramem
zaakceptowanym przez PTR;
b. zapewnienie pelnej gotowosci organizacyjnej  wszystkich  elementow
przedsiewzigcia;
c. funkcjonowanie elektronicznego systemu rejestracji uczestnikow;
d. funkcjonowanie systemu obstugi abstraktéw oraz programu naukowego;
e. przygotowanie i uruchomienie oficjalnej strony internetowej Kongresu;
f.  przygotowanie materialéw informacyjnych i promocyjnych;

g. zapewnienie pelnej infrastruktury technicznej;



h. przygotowanie powierzchni wystawienniczej;

1. zapewnienie zaplecza organizacyjnego dla PTR;

j. zapewnienie obstugi uczestnikow;

k. zapewnienie obstugi prelegentow;

1. zapewnienie obstugi sponsoréw 1 wystawcow;

m. przeprowadzenie wszystkich wydarzen objetych programem Kongresu;
n. sporzadzenie koncowego raportu z realizacji przedsiewzigcia.

3. Wszystkie produkty konicowe powinny zosta¢ wykonane zgodnie z wymaganiami
jakoSciowymi okreslonymi w niniejszym dokumencie oraz zaakceptowane przez PTR w

przypadkach przewidzianych dokumentacjq konkursowa lub Umowa.

§ 27.
Dokumentacja powykonawcza
1. W terminie okreslonym w Umowie Organizator przekaze PTR kompletna dokumentacje
dotyczaca realizacji przedsiewzigcia.
2. Dokumentacja obejmuje co najmniej:
a. raport koficowy;
b. raport finansowy;
c. zestawienie przychodow i kosztow;
d. zestawienie sponsorow;
e. zestawienie wystawcow;
f.  zestawienie uczestnikow wedlug kategorii;
g. analize frekwencji;
raport dotyczacy dziatan promocyjnych;
1. raport dotyczacy realizacji Swiadczen sponsorskich;
j. dokumentacj¢ fotograficzna;
k. dokumentacj¢ audiowizualna, jezeli zostata wykonana;
. komplet materialéw graficznych wykorzystanych podczas Kongresu;
m. archiwum strony internetowej Kongresu;
n. inne dokumenty wymagane przez PTR.
3. Dokumentacja przekazywana jest w formie elektronicznej, a na zadanie PTR réwniez w

postaci papierowej.



Rozdziat XII
Minimalne wymagania wobec Organizatora
§ 28.

Potencjat organizacyjny

Organizator powinien posiada¢ potencjal organizacyjny zapewniajacy nalezyte wykonanie

przedsiewzigcia.

W szczegolnosci Organizator powinien dysponowac:

a.

b.

c.

f.

personelem posiadajacym dos$wiadczenie w organizacji kongreséw naukowych;
strukturg organizacyjng umozliwiajaca jednoczesna realizacje wielu proceséw
projektowych;

zapleczem administracyjnym;

zapleczem finansowym;

zapleczem technicznym;

systemami informatycznymi wykorzystywanymi do obstugi wydarzen.

Organizator powinien zapewnic ciaglo$¢ pracy zespolu projektowego przez caly okres

realizacji przedsiewziecia.

§ 29.
Personel kluczowy

Organizator wyznaczy zespol projektowy odpowiedzialny za realizacje przedsiewzigcia.

W sklad zespolu powinny wchodzi¢ co najmniej osoby odpowiedzialne za:

a.

b.

zarzadzanie projektem;
obsluge programu naukowego;
obsluge sponsorow;

obsluge wystawcow;
marketing i komunikacje;
finanse projektu;

logistyke;

obsluge techniczna;

obsluge uczestnikéw;

bezpieczenstwo informacii.



W okresie realizacji przedsiewzigcia Organizator zapewni mozliwos¢ biezacego kontaktu
PTR z kierownikiem projektu oraz osobami odpowiedzialnymi za poszczegdlne obszary

realizacji.

§ 30.
Doswiadczenie
Organizator powinien wykaza¢ doswiadczenie w kompleksowej organizacji kongresow,
konferencji lub wydarzen o poréwnywalnym stopniu zlozonosci.
Przedstawione doswiadczenie powinno potwierdza¢ zdolnos¢ Organizatora do realizacji
przedsiewzigcia obejmujacego réwnoczesng obsluge programu naukowego, uczestnikow,
sponsorow, wystawcow oraz zaplecza technicznego.

PTR moze wymagaé przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych nalezyte wykonanie

wskazanych przedsiewzigc.

§ 31.
Standard wykonywania ustug

Organizator zobowiazany jest wykonywacé wszystkie ustugi zgodnie z najwyzszymi
standardami profesjonalnymi obowiazujacymi na rynku organizacji kongreséw naukowych.
Organizator powinien stosowac rozwiazania zapewniajace:
a. wysoka jako$¢ obstugi uczestnikow;
b. terminowa realizacj¢ wszystkich dziatan;
c. skuteczna komunikacje z PTR;
d. przejrzystos¢ procesu zarzadzania projektem;
e. efektywne zarzadzanie ryzykiem;
f.  zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami prawa;
g. ochrone reputacji PTR.
Organizator zobowigzany jest do ciaglego monitorowania jakosci §wiadczonych ustug oraz
niezwlocznego podejmowania dzialan korygujacych w  przypadku stwierdzenia

nieprawidlowosci.

Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe

§ 32.



Charakter wymagan
Wymagania okreslone w niniejszym dokumencie majg charakter minimalny.
Wykonawca moze zaoferowac rozwigzania wykraczajace poza minimalne wymagania, jezeli
prowadza one do podniesienia jakosci organizacji Kongresu, zwickszenia bezpieczenstwa,
efektywnosci organizacyjnej lub wartosci przedsigwzigcia dla PTR.
Rozwiazania proponowane przez Organizatora nie moga prowadzi¢ do ograniczenia
standardéw okreslonych w niniejszym dokumencie.
W przypadku watpliwosci interpretacyjnych przyjmuje si¢ wykladni¢ zapewniajaca

osiagnigcie celu przedsiewzigcia oraz wlasciwa ochrong intereséw PTR.



