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KAZDE WYDARZENIE ORGANIZOWANE W NASZYM CENTRUM KONFERENCYJNYM MA WEA-
SNY, NIEPOWTARZALNY CHARAKTER I MOZE PRZEBIEGAC WEDEUG ROZNYCH SCENARIUSZY,
DLATEGO TEZ STWORZONY PRZEZ NAS PRZEWODNIK ORGANIZATORA BANKIETOW I KONFE-
RENCJI MOZE NIE OBEJMOWAC W SZCZEGOLOWY SPOSOB WSZYSTKICH INTERESUJACYCH
PANSTWA KWESTIL

JEZELI ISTNIEJA PYTANIA, NA KTORE NIE ZNALEZLI PANSTWO ODPOWIEDZI W NINIEJSZYM
PRZEWODNIKU, SHERATON SOPOT HOTEL CONFERENCE CENTER & SPA DOYOZY WSZELKICH
STARAN, BY BYLI PANSTWO NA BIEZACO DOKEADNIE INFORMOWANI O WSZELKICH WAZ-
NYCH ELEMENTACH REGULAMINU MOGACYCH MIEC WPEYW NA ORGANIZACJE DANEGO
WYDARZENIA.

NASZYM GEOWNYM CELEM JEST ZAPEWNIENIE SUKCESU PANSTWA IMPREZY ORAZ ZAGWA-
RANTOWANIE BEZPIECZENSTWA I SATYSFAKCJI WSZYSTKICH NASZYCH GOSCL.

MAMY NADZIEJE, ZE DOCENIA PANSTWO NASZE WYSIEKI.

HOTEL ZASTRZEGA SOBIE PRAWO DO ZMIAN PRZEPISOW, ZASAD I REGULAMINOW WYMIE-
NIONYCH W PRZEWODNIKU BEZ WCZESNIEJSZEGO ZAWIADOMIENIA,
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1. INFORMACJE
OGOLNE

1.1. LOKALIZACJAT DOJAZD

Sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spa usytuowdany jest w samym
centrum Sopotu, tuz ook plazy oraz stynnego, najdiuzszego w Europie
drewnianego molo.

Odleglosc od lotniska im. Lecha Walesy w Gdansku:
20 km (ok. 30 min. jazdy sarmochodermnm)

Odleglos¢ od dworca kolejowego w Sopocie:
700 m ( 5 min. jazdy samochodem, 10 min. spacerem)

Odleglos¢ miedzy Sopotem, a czterema najwazniejszymi miastami Polski:
WARSZAWA: 400 km na potudnie (5 godzin jazdy samochodem)

KRAKOW: 700 km na potudnie (9 godzin jazdy samochodem)

POZNAN: 300 km na potudniowy-zachod (4,5 godziny jazdy samochodem)
WROCLAW: 450 km na potudniowy-zachod (6,5 godziny jazdy samochodem)
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1.2. INFORMACJE NA TEMAT SAL KONFERENCYJNYCH I BANKIETOWYCH

PARTER

CENTRUM KONFERENCYJNE - DRUGIE PIETRO
WAVE RESTAURANT

0
2.1
BAR 512 22
w1 18
23wl
W1 W1
* T 2.4 2.5
RECEPCJA
HOTEL - WEJSCIE GEOWNE
13
=1l 12 CENTRUM KONFERENCYJNE - PIERWSZE PIETRO
Legenda w2
SALAO: DAVID LIVINGSTONE (PRIVATE DINNING ROOM)
SALA 1.1: VASCO DA GAMA
1.1

SALA 1.2 WILLEM BARENTS
SALA 1.3 ROALD AMUNDSEN
SALA 1.4 COLUMBUS (AUDIOHALL)

SALA15  MARCO POLO (BALLROOM) o
wi: WINDA S C
w2 WINDA TOWAROWA 8
SALA 2.1 HENRY HUDSON
SALA22:  JAMES COOK F
SALA 2.3: AMERIGO VESPUCCI
SALA24;  FERDINAND MAGELLAN
SALA 2.5: BALKON MARCO POLO 15
INFORMACJE O SALACH KONFERENCYJNYCH I BANKIETOWYCH
Powierzchnia Kolacja Ustawienie Ustawienie

Nazwa Sali m2 Wymiary Wysokos$c zasiadana teatralne Koktajl szkolne Podkowa
David Livingstone (PDR) 105 7.56x 14,0 33 70 80 80 60 36

hrist Columb:
AuiqRhgr Columbus 545 29.5% 18,5 6,5 360 550 600 400 110
Columbus A 185 100x 18,5 6,5 120 210 180 100 50
Columbus B 175 9.5% 18,5 65 120 210 180 100 50
Columbus C 92 100x9.2 65 40 90 80 30 30
Columbus D 92 100%9.2 6,5 40 90 80 30 30
Vasco da Gama 66 85%7.8 37 40 50 50 36 20
Willem Barents 21 61x35 3,7 10 20 20 12 12
Roald Amundsen 21 61%x34 3.7 10 20 20 12 12
MarecjrololEalinocr) 345 23.0x15.0 12 240 220 300 144 52
Marco Polo E 225 150x% 150 12 120 160 100 56 40
Moreojrololy 120 80x150 33 70 130 80 42 35
LHeniiucson 46 7.9%58 2.7 20 35 30 20 16
i‘;‘nme? Cc\’;’k , 60 7.7%7.8 3 40 50 50 24 23
. ;“god ‘:ﬂspuclfl 49 7.6%65 3 30 45 40 24 21
(Boararoom,) - IeHan 59 80x7.4 3 N/A N/A N/A N/A N/A
Marco Polo Balcony 233 - 3.7 80 N/A 200 N/A N/A
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1.3. PLANY PIETER

Aby ulatwic¢ rozplanowanie ustawienia niezlbednych mebli i sprzetdw, Organizatorom
konferencji 1 bankietow udostepniane sg plany pieter.

Na planach zaznaczone sg zarodwno wymiary poszczegolnych pomieszczen,

jak rowniez powierzchnie wspdlne, miejsca o ograniczonej dostepnosci, wyjscia
ewdakudcyjne oraz inne state elementy wyposazenia Centrum Konferencyjnego,

ktére nalezy wzig¢ pod uwage przy planowdaniu imprezy.

Elektroniczng wersje planow pieter przedstawicjaca powierzchnie wystawowe
oraz miejsca niedostepne dla gosci, znalez¢ mozna na stronie Internetowej hotelu:
http://www.sheraton.pl/sopot.

Pelen spis wszystkich wymiaréw wewnetrznych obiektu, zawierajgcy m.in. wymiary
drzwi wejsciowych, dostepny jest na Panstwa prosbe.

Koordynatorzy Sprzedazy Bankietow i Konferencji z przyjemnoscia udzielg Panstwu
wszelkich niezbednych informdadcji oraz zapewnid pomoc i fachowe doradztwo

w zakresie optymdalnego zaplanowdnid imprezy oraz dostosowanid je]

do wymogow 1 przepisow panujgcych w Hotelu. Zalecamy, aby odpowiednio
wczesniej przed planowanym wydarzeniem Organizator umowil sie na wizyte

w Centrum Konferencyjnym, w trakcie ktorej ustalone zostanag wszystkie szczegoly

imprezy.

Harmonogram imprezy oraz plan rozstawienia sprzetdw powinien by¢ przedstawiony
do zatwierdzenia przez Hotel najpdzniej na 7 dni przed planowdand imprezg, w celu
unikniecia dodatkowych kosztoéw zwigzanych z wprowadzaniem zmion tuz przed lub
w trakcie samego wyddarzenid,

Wydarzenia majgce odbywdac sie w innych miejscach niz sale bankietowe i konferen-
cyjne, ktére swoim zasiegiem obejmujdg czescl wspolne obiektu, wymagajg wczesniej-
szej akceptacii ze strony Hotelu.

Jednoczes$nie Hotel zastrzega sobie prawo odmowienia organizacji wyddrzenia

w Imiejscach ogodlnodostepnych w przypadkach, gdy moze to stanowic¢ zagrozenie
dla bezpieczenstwa gosci lub jesli nie sq speinione przepisy przeciwpozarowe.

Organizator ma obowidgzek poinformowania wszystkich podmiotdw wspdlpracuja-
cych z nim przy organizowaniu imprezy o powyzszych zastrzezeniach.

©2011 Starwood Hotels & Resorts Worldwide, Inc.
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1.4. DOSTEP DO CENTRUM KONFERENCYJNEGO

Do Centrum Konferencyjnego prowadzd dwa niezalezne wejscia. Wejscie gidwne
znajduje sie na rogu ulicy Powstancow Warszawy 1 drogi wijazdowej do Hotelu. Zaleca-
my korzystanie z tych drzwi wejsciowych podczas wszystkich wydarzen przeznaczo-
nych dla Goéci nie bedgcych gos¢mi hotelowymi. Glowna szatnia zlokalizowana jest
zaraz przy wejsciu do Centrum Konferencyjnego. Drugie wejscie znajduje sie na parte-
rze w budynku Hotelu. Dojscie do sal konferencyjnych ulatwiaja znaki znajdujace

sie w hotelowym lobby.

1.5. WINDY

W Centrum Konferencyjnym znajdujd sie trzy windy osobowe oraz jedna winda towa-
rowda. Winda towarowda zlokalizowana jest w zachodniej czesci budynku i obstluguje
wszystkie pietra od parkingu podziemnego do drugiego pietra. Windy oschbowe nie
mogd by¢ uzywane do fransportu wyposazenia lub materialow wystawowych. Wszel-
kie niezbedne wyposazenie powinno byc¢ przewozone zd pomocd windy towarowe;.
Jej maksymalna ladownosc (wymiary windy:2,7x5,8x2,2m) to 4300 kg. Winda towaro-
wda moze by¢ rowniez uzywand do transportu sredniej wielkosci pojazddw. W razie
koniecznosci skorzystania z windy towarowej na poziomie parkingu podziemnego,
prosze mie¢ na uwadze, iz widzd na parking ma ograniczond wysokos$e, wynoszaca
1,9m.

1.6. DOSTEP DLA NIEPELNOSPRAWNYCH

sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spd jest w pelni przystosowdany
do potrzeb 0sdb niepenosprawnych.

1.7. POWIERZCHNIE WSPOLNE

Miejsca ogdlnodostepne w Hotelu, jak rowniez niektére korytarze Centrum Konferen-
cyjnego, wszystkie toalety publiczne, windy oraz schody nalezg do miejsc uzyteczno-
scl wspolnej 1 moga by¢ dzielone z innymi gosémi Sheraton Sopot Hotel, Conference
Center & Spda.

Jezeli dane wydarzenie bedzie wyrmagalo wyndjecia wyzej wymienionych miejsc na
wylgcznose, Hotel musi zostac o tym poinformowany przed podpisaniem umowy, zas
w umowie zawarta by¢ musi odpowiednia klcuzula. Zadanie wylgcznosci powierzch-
ni wspolnych moze niese ze soba dodatkowe oplaty.

Organizator imprezy 1 wszystkie podmioty z nim wspdlpracujoce muszg zadbac, by
dostepnos$c¢ przestrzeni publicznej w Hotelu byla zapewniond przez caly czas, w tym

©2011 Starwood Hotels & Resorts Worldwide, Inc.
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rowniez podczas montazu i demontazu stoisk. Wszystkie miejsca wystawowe muszd

ograniczac sie do powierzchni uzgodnionych wczesniej z Hotelem. Zadne dzialonia
nie moga przyczyniac sie do nadmiernego zattoczenia lub blokowania mozliwosci

korzystania z przestrzeni wspolnych.

1.8. PARKING

W Dbliskiej odlegtosci od Hotelu znajdujg sie trzy podziemne parkingi. Wszystkie par-
kingi sg zarzadzane przez niezaleznego operatord i nie stanowid integralnej czesci
sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spd.

Parking znajdujgcy sie bezposrednio pod Centrum Konferencyjnym posiada 93 miej-
scd postojowe. Z parkingu podziemnego do Centrum Konferencyjnego dosta¢ mozna
sie za posrednictwem windy, ktéra uruchamiand jest na zyczenie Organizatord.,

Dwa pozostate parkingi: jeden posiadajacy 200 miejsc postojowych oraz drugi, miesz-
czgcy 63 samochody osobowe, znajdujd sie w bliskiej odleglosci od Hotelu, lecz nie
posiadaja bezposredniego dostepu do budynku Centrum Konferencyjnego.

Nalezy uwzglednic¢ fakt, ze na kazdym z parkingdw podziemnych cbowigzuje zakaz
wijazdu clezarowek, autokardw oraz pojazddw wyposazonych w instalacje gazowd.
Ruch kolowy ograniczony jest tylko do samochoddw 1 motocykli.

Maksymalna wysoko$¢ pojazdu nie moze przekroczy¢ 1,9 m. Ogdlne warunki korzy-
stania z parkingdw podziemnych znalez¢ mozna bezposrednio przy wjezdzie

na parking, nd parkometrach oraz na odwrocie biletu parkingowego.

Na indywidualne zyczenie, Hotel moze zaoferowac pomoc w rezerwacji miejsc
parkingowych, lecz nie jest w stanie zagwarantowad¢ ich dostepnosci.

Miejsca parkingowe znajdujace sie bezposrednio przed hotelem przeznaczone sa
rowniez tylko dla samochodow 1 motocykli.

Parking dla autobusow zlokalizowany jest na ulicy Haffnera w odlegiosci ok. 500 m
od hotelu.

Wszystkie parkingi znajdujgce sie wzdluz ulic w centrum Sopotu sg platne.

Oplate za parkowanie nalezy uiszczac w parkometrach. Godziny platnego parkowda-
nia oraz wysokos$¢ oplat moga roznic sie w zaleznosci od sezonul.

W przypadku potrzeby rezerwdaciji tychze miejsc parkingowych nalezy zgiaszac sie
bezposrednio do Zarzadu Drog i Zieleni w Sopocie z odpowiednim wyprzedzeniem
przed imprezd. (Tel.+ 48 58 551 72 61)

©2011 Starwood Hotels & Resorts Worldwide, Inc.
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1.9. ZWIERZETA

Wprowadzanie zwierzdt (za wyjatkiem psow przewodnikow) do Centrum Konferencyi-
nego nie jest dozwolone, chybad ze ich obecnose¢ jest elementem nierozerwalnie
zwigzanym z dong impreza i zostala wezesniej zaakceptowana przez Hotel.
Zwierzeta muszg by¢ trzymane na smyczy lub w klatce 1 przez caly czas powinny
przebywac pod catkowitq kontrolg odpowiedzialnego za nie wiasciciela.

Kazde wejscie do Centrum Konferencyjnego ze zwierzeciem wymaga akceptaciji
Kierownictwa Hotelu 1 moze by¢ dodatkowo ptatne.

1.10. PALENIE TYTONIU

W obrebie Sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spd obowidzuje zakdaz palenid.
Palenie w miejscach publicznych jest zabronione przez polskie prawo. Organizatorzy
zobowigzani sg poinformowdc¢ o tym uczestnikow przed rozpoczeciem imprezy.
Palenie w miejscach publicznych podlega karze grzywny do 1000 zt.

Miejsca wyznaczone do palenida wyposazone w popielniczki znajdujd na zewnditrz
budynkow: przed wejsciermn giownym do Hotelu oraz Centrum Konferencyjnego.

1.11. NARKOTYKI I ALKOHOL

Wszystkie osoby pracujace przy organizacii imprezy moga zostac nie wpuszczone na
teren Centrum Konferencyjnego, jezeli zachodzi podejrzenie, iz sg pod wplywem alko-
holu lub narkotykéw. W takich przypadkach Hotel zastrzega sobie prawo do kontroli
przy uzyciu alkornatu.

1.12. INTERWENCJA MANAGERA

Hotel zastrzega sobie prawo do natychmicastowej interwenciji, w tym do odwolania
lub przerwania imprezy, jezell jej przebieg narusza dobre imie Hotelu, oraz

w przypadkach gdy zostaly ziamane przepisy przeciwpozarowe lub inne zasady
bezpieczenstwa. W takich sytuacjach, wszelkie koszty, w tym rowniez te zwigzane

z iInterwencja Kierownictwa Hotelu pokrywane s przez Organizdtora imprezy.

We wszystkich przypadkach Manager zmiany jest osobd uprawniond do reprezento-
wdania Kierownictwa Hotelu.

©2011 Starwood Hotels & Resorts Worldwide, Inc.
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1.13. MANAGER ZMIANY

W przypadku wszelkich kwestli, ktore nie mogag by¢ rozwicgzane przez StarMeeting
Concierge lub pracownikow Dziatu Konferencji i Bankietow, nalezy kontaktowdac sie
z Managerem Zmiany, ktéry jest osoba uprawniond do reprezentowania
kierownictwa Hotelu,

1.14. ODPOWIEDZIALNOSC HOTELU

Hotel nie ponosi odpowiedzialnosci za straty lub uszkodzenia wyposazenia, mebli

lub innych przedmiotdéw przyniesionych do Hotelu przez Organizatora imprezy, gosci
Organizatora lub oséb wspolpracujacych z Organizatorem, ktére nie wynikajqg bezpo-
Srednio z jego winy.

1.15. ZDARZENIA LOSOWE

Organizator imprezy nie ma prawa wnies¢ skarg zwigzanych z poniesionymi przez
niego stratami w przypadku odwolanid lub przesuniecia imprezy spowodowanego
zdarzeniami losowymi, okreSlanymi jako sila wyzsza.

1.16. SPORY PRAWNE

Wszelkie spory prawne wynikajace z umowy, bedd rozstrzygane zgodnie z polskim
prawem przez sad w Gdaonsku.

©2011 Starwood Hotels & Resorts Worldwide, Inc.
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2. SWIADCZONE USEUGI

2.1. STARMEETING CONCIERGE

StarMeeting Concierge peini funkcje osoby pierwszego kontaktu i jest odpowiedzialny
zCl koordynowanie wszystkich biezacych dziclan miedzy Organizatorem a poszczegol-
nymi dziatami Hotelu w trakcie trwania imprezy.

Celem ulatwienia wspolpracy i komunikacji, zalecamy kontakt ze StarMeeting
Concierge przed rozpoczeciem imprezy 1 wskazanie mu gltownej osoby decyzyjnej

ze strony Organizatora. W trosce o swobodny kontakt, Hotel moze zapewni¢ stronom
bezprzewodowe telefony.

StarMeeting Concierge jest zawsze dostepny dla Panstwa w recepcii na pierwszym
pietrze Centrum Konferencyjnego lub pod numerem telefonu: rozmowy wewnetrzne
2000 1923, zewnetrzne: + 48 784 405 024.

2.2, USLUGI KONFERENCYJNO-BANKIETOWE
2.2.1. USLUGI BIZNESOWE

Serwis biznesowy dostepny jest dla Panstwa w recepcii StarMeeting Concierge, znajdu-
jacej sie na pierwszym pietrze Centrum Konferencyjnego lub pod numerem telefonu:
rozmowy wewnetrzne 2000 1923, zewnetrzne: + 48 784 405 024.

Oferowane ustugi dodatkowe obejmujd:
Kserowanie

Drukowanie

Fax

Laminowdanie

Skanowdanie

Artykuly pismiennicze

Dostep do komputera i Internetu
Bezprzewodowy Internet
Nagrywanie piyt CD

Rozmowy konferencyjne
Wynajmowdadnie sal konferencyjnych

Wszystkie wymienione ustugi sg dodatkowo platne.

©2011 Starwood Hotels & Resorts Worldwide, Inc.
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2.2.2. SPRZET AUDIO-WIZUALNY

Wszystkie szczegdly dotyczace wyposazenia audiowizualnego potrzebnego do reali-
zacji donego wydarzenia powinny byc¢ przestane z odpowiednim wyprzedzeniem do
Koordynatora Sprzedazy Konferencji 1 Bankietow i by¢ wyszczegolnione w warunkach
umowy. W uzasadnionych przypadkach Hotel moze korzystac ze sprzetu wynajmowda-
nego od firm zewnetrznych, tak by mie¢ pewnose, iz standardy techniczne wynikajg-
ce z Panstwa wymagan bedq kazdorazowo spetnione.

Cennik wynajmu sprzetu audiowizudlnego ordz ustug audiowizudalnych jest dostepny
na stronie,

W przypadku korzystanid przez Organizatora imprezy z widsnego sprzetu,

Hotel ma prawo do pobierania stalej oplaty za zuzycie energii elekirycznej w wysoko-
sci 4 z1 (netto) od kazdego uczestnika w przeliczeniu za kazdy dzien trwania imprezy.
Hotel nie udostepnia przediuzaczy do kabli elekirycznych.

Hotel zaleca korzystanie z doradztwda i pomocy pracownikow dziatu technicznego,
posiadajacych odpowiednie przeszkolenie, zwldszcza w przypadku imprez zadawdan-
sowanych pod wzgledem wykorzystania systemow IT oraz AV.

Hotel nie ponosi odpowiedzialnosci za wszelkie problemy wynikajgce z niezgodnosci
poszczegolnych systemow, jesli wczesniej nie zostalty one omoéwione i uzgodnione

z odpowiednim dziatem Hotelu.

Nalezy pamietac, ze jakiekolwiek zmiany w rozstawieniu lub konfiguracii sprzetow
dokonywane w ostatniej chwill mogag ponosic za sobq dodatkowe koszty.

2.2.3. DOSTEP DO INTERNETU

W celu uzyskania dostepu do bezprzewodowego Internetu (Wi-Fi) prosimy o kontakt

ze StarMeeting Concierge. Dodatkowe oplaty zwigzane z dostepern bedd zalezne od
wybranej predkosci lgcza internetowego i liczby potrzebnych podlaczen.

Na wszystkie szczegdlowe pytania odpowiedzi udzieli Panstwu Koordynator Sprzedazy
Bankietoéw i Konferencii.
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2.3. CATERING

sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spd zastrzega sobie pelne i wylgczne
prawo do sprzedazy i dystrybucii wszelkich produkiow spozywczych 1 napojow
w trakcie imprez organizowdnych nad jego terenie.

Dystrybuowanie przez Organizatora lub wystawcow (bez wzgledu na zgode
zewnetrznego sponsoringu) produktow pochodzacych z innych zrodet musi by¢
pisemnie zatwierdzone przez Hotel.

Ostateczna decyzja Organizatora co do wyboru menu musi by¢ potwierdzona
na pismie nie pdzniej niz 14 dni przed rozpoczeciem imprezy.

Organizator Imprezy, wszelkie osoby przez niego upowdaznione, jak rowniez

goscie Organizatora nie majg prawd wnosi¢ na teren Hotelu zadnych artykulow
zywnoséciowych, napojow bezalkoholowych i alkoholowych, chyba ze uprzednio otrzy-
majqg oni pisemnag zgode Hotelu, zas Organizator uisci stosowne oplaty.

Hotel dziata zgodnie z polskimi przepisami sanitarno-epidemiologicznymi

1 przestrzega systemu certyfikacji HACCP produktow zywnosciowych.

System ten obejmuje weryfikacje oraz catosciowdq kontrole norm wytwarzania
zywnoscl na kazdym kroku jej przygotowania oraz Serwowania.

Organizator decydujgcy sie na ustuge cateringowd Hotelu w pelni akceptuje
1 dostosowuje sie do wyzej wspomnicnych standardow.
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2.4, USLUGI HOTELOWE
2.4.1. ZAMELDOWANIE I WYMELDOWANIE Z HOTELU

Organizator imprezy jest zobowigzany do poinforrmowania swoich gosci o czasie
frwania doby hotelowej, ktéra rozpoczyna sie zameldowaniem od godz.15.00 w dniu
przyjozdu i konczy sie wymeldowaniem do godz. 12.00 w dniu wyjazdu.

Hotel nie gwarantuje dostepnosci pokoi przed godzing 15.00, ani mozliwosci pdznie;j-
szego wymeldowania. Takie uzgodnienia sg zalezne od oblozenia Hotelu.

Goscie, ktorzy zechca wydluzy¢ swoj pobyt lub zapewni¢ mozliwose pdzniejszego
wymeldowania proszeni sag o kontakt z recepcja. Nalezy pamietac, iz pdzniejsze
wymeldowdanie jest dodatkowo platne za kazdg rozpoczetg godzine.

2.4.2. ZMIANY W REZERWACJI GRUPOWEJ

Wszelkie zmiany w rezerwacjach grupowych moga by¢ dokonywane nie pdzniej niz
24 godziny przed terminem przyjazdu.

2.4.3. KREDYT HOTELOWY

Jezell goscie chcieliby, by wszelkie dodatkowe wyddatki doliczane byly do rachunku
zC ich pokoj, powinni otworzy¢ hotelowd linie kredytowd. By to zrobi¢, powinni udac
sie do recepcii hotelowej i dokonac¢ tam wplaty depozytu gotdbwkowego lub cutoryza-
Cji karty kredytowej.

2.5. SZATNIA

Szatnia dla goscl znajdujg sie na parterze przy wejsciu giownym do Centrum Konfe-
rencyjnego. Mozna w nich pozostawi¢ jedynie okrycia wierzchnie i rzeczy osobiste,
nie ma mozliwosci magazynowdania materiatlow zwigzanych z imprezd.

Szatnie stanowiq ustugi uzupeiajgce, z tego tez powodu Hotel nie ponosi odpowie-
dzialnosci za jakiekolwiek straty czy uszkodzenia rzeczy w nich przechowywanych.
W przypadku potrzeby zorganizowania oddzielnej szatni nalezy kontaktowac sie

z Koordynatorem Sprzedazy Bankietow 1 Konferencii.
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3. OBOWIAZKI
ORGANIZATORA IMPREZ

3.1. MATERIALYY PROMOCYJNE

Peina wlasciwa nazwa Hotelu brzmi: Sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spa.
Uzywanie w mdadteriatach promocyjnych nazwy Hotelu lub jakiejkolwiek innej nazwy
prawnie zastrzezonej przez Starwood Hotels & Resorts wymagad pisemnej zgody Hotelu.
Podczas promocii imprezy odbywdajgce;j sie w Hotelu lub w Centrum Konferencyjnym,
Organizator zobowigzany jest do uzywania peinej nazwy hotelu wraz z zatwierdzo-
nym logotypem. Koordyncatorzy Sprzedazy Bankietow i Konferencji zapewnia Panstwu
odpowiednie logotypy graficzne w kazdym formacie.

Przed publikacjg wszystkie zdjecia Hotelu musza by¢ zatwierdzone przez jego
Kierownictwo.

Hotel ma prawo wymagac po jednej kopil wszystkich materialdw promocyjnych
zwigzanych z dang imprezd.

/Zdjecia 1 materialy dotyczgce Hotelu, jego lokalizacii, plany pieter oraz mapki mogaq

by¢ udostepnione Organizatorowi w celu ulatwienia promocii jego imprezy.
3.2. NAGRYWANIE

Organizator imprezy jest zobowigzony dopilnowac, by zadne materialy i nagrania
filmowe, dzwiekowe, fotograficzne, video oraz internetowe przedstawicajace Sheraton
sopot Hotel, Conference Center & Spa lub zawierajace jakiekolwiek elementy zwigza-
ne z jego wizerunkiem, nie byly utrwalane i rozpowszechnione bez wczesniejszego
uzyskania pisemnej zgody kierownictwa Hotelu.

3.3. PRAWA AUTORSKIE

Przestrzeganie przepisow zwigzanych z wykorzystoniem praw autorskich, patentow
lub jakichkolwiek matericatow wlasnosciowych nalezy do obowigzkéw Organizatora
imprezy. Prosimy upewnic sie, ze zostaty dokonane odpowiednie oplaty i honoraria.
Sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spa nie ponosi odpowiedzialnosci

zd naruszenie jakichkolwiek praw autorskich.

Jezell podczas imprezy korzystaja Panstwo z utwordw i dziet autorskich, a nie posiada-
ja Panstwo odpowiedniej licencji ZAIKSu, honorarium autorskie w kwocie 160 zi (netto)
bedzie doliczone do Panstwa rachunku. Hotel przekaze powyzszg kwote na konto
oddziatu ZAIKSu w Sopocie.
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3.4. PREZENTACJA SAL KONFERENCYJNYCH

Wszystkie wizytacje Hotelu oraz Centrum Konferencyjne-
go powinny by¢ wczesniej zapowiedziane 1 uzgodnio-
ne z Koordynatorem Sprzedazy Bankietow, tak by mogi
on Panstwu zapewnic swobodny dostep do wszystkich
sal i przygotowdc sie do szczegodlowej odpowiedzi na
wszystkie potencjalne pytanica zwigzane z danym wydd-
rzeniem.Prosimy o zapowiadanie odwiedzin najpdznie)
na dzien wcezesnie]. Nie umowione wcezesnie] wizytacje
mogd nie by¢ mozliwe do przeprowadzenia ze wzgledu
na oblozenie Hotelu i bedd sie odbywdaly wylgcznie w
ograniczonym zakresie.

3.5.0DSWIEZANIE SAL KONFERENCYJNYCH

Serwis sprzgtajacy dba o utrzymywanie czystosci w obrebie przestrzeni konferen-
cyjnych 1 powierzchni wspolnych oraz odswiezaniem sal konferencyjnych w trakcie
przerw na kawe oraz sprzgataniem po imprezie.

Smieci WYNOSzZoNne sg Nd biezgco w trakcie trwania imprezy ordz niezwlocznie po
zakonczeniu danego dnia z nastepujacych miejsc: przejs¢ Centrum Konferencyjnego
(za wyjatkiem stoisk wystawowych), korytarzy, przestrzeni wspdlnych i sal konferencyj-
nych. Porzgdek w lazienkach i toaletach utrzymywany jest na biezgco przez caly czdas
frwania imprezy.

Za utrzymanie czystosci w obrebie stoisk wystawowych, jok i w przejsciach holow wy-
stawowych wylozonych dywanem odpowiada Organizator imprezy. Jest on rowniez
odpowiedzialny za usuwanie smieci ze wszystkich powierzchni wystawowych. Dotyczy
to zwlaszcza Smieci o duzych gabarytach, drewnianych skrzyn, palet, materiatdw do
pakowdania i innych elementéw uzytych do przygotowania imprezy, powstalych w jej
trakcie lub pozostawionych po jej zakonczeniu. Organizator oraz zatrudnieni przez
niego podwykonawcy zobowigzani sg do usuniecia tasmy z podidg po zakonczeniu

imprezy.

Kierownictwo Hotelu zastrzega sobie prawo do obcigzenia Organizatora dodatko-
wymi kosztami zwigzanymi z usuwaniem smieci, tasm 1 sprzataniem w momencie,
kiedy Organizator lub jego podwykonawcy nie wywidgzd sie ze spoczywajdcych na
nich obowigzkach zwigzanych z utrzymaniem czystosci. Hotel dodatkowo obcigzy
Organizatora imprezy, jesli w trakcie imprezy lub po jej zakonczeniu konieczne okaze
sie skorzystanie ze specjalistycznych ustug sprzatajacych, by doprowadzi¢ Centrum
Konferencyjne do stanu w jakim Organizator je wynajdt.
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4. BEZPIECZENSTWO B
[ ODPOWIEDZIALNOSC PRAWNA

4.1. OGOLNE PRZEPISY BEZPIECZENSTWA

Podwykonawcy techniczni zajmujdcy sie rozstawicniem i demontazem stoisk
wystawowych powinni korzystac z wejscia pracowniczego i wylegitymowac sie

u ochrony Hotelu. W razie potrzeby przy wejsciu dostepny jest telefon.

Kazdy osoba pracujaca przy konferencii jest zobowigzana do pobrania identyfi-
katora lub opaski identyfikacyjnej wydawanej przez dziat ochrony. Identyfikatory
muszdg by¢ umieszczone w widocznym rmiejscu, a opaski zapiete na rece do konca
frwania prac na terenie Hotelu lub Centrum Konferencyjnego.

Dzicl ochrony zastrzega sobie mozliwose kontroli opasek oraz identyfikatorow

1 wyciggniecie konsekwencji w razie ich braku.

Zgodnie z obowigzujgcym regulaminem Hotelu kazda osoba pobierdajaca opaske
identyfikacyjng lub identyfikator jest zobowigzanda do pozostawienid swojego
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem na czas trwania prac w Centrum Konferencyj-
nym Skladowanie dokumentow odbywda sie na rampie zatadunkowe;.

Dokument przechowywany jest w specjalnym sejfie w wydzielonym pomieszczeniu.,

Ze wzgledow bezpieczenstwa, wszyscy pracownicy podmiotdw uczestniczacych
w organizacji wydarzenia mogqg by¢ poproszeni o przedstawienie zawartosci
paczek, kartonow oraz konteneréw wnoszonych na teren Centrum
Konferencyjnego.

Aby zapewni¢ wysokie standardy bezpieczenstwa, Hotel zastrzega sobie prawo
do odmowienia wpuszczania podwykonawcow nd teren Centrum
Konferencyjnego jezeli zlamane zostand przepisy przeciwpozarowe lub inne
zasady bezpieczenstwa. Hotel zastrzega sobie prawo odwolania lub przerwanica
bez wczesniejszego powiadomienia imprezy, jezell ekipy techniczne, uczestnicy
imprezy lub sam jej przebieg stanowiq zagrozenie dla bezpieczenstwa.
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4.2, POSTEPOWANIE W NAGLYCH WYPADKACH

* Centrum Konferencyjne wyposazone jest w pod$wietlane znaki wskazujace drogi
1 wyjscia ewakuacyjne. Dodatkowo, w catym budynku umieszczone sg migajace
na czerwono swietlne sygnaty pozarowe, ktérych zadaniem jest ostrzeganie osob
z wadami stuchu o niebezpieczenstwie.

e System ostrzegawczy zaprojektowany zostal w trosce o sprawny i bezkolizyiny
przebieg akcji ewakuacyjnych w obrebie Hotelu i Centrum Konferencyjnego.
Zintegrowany system bezpieczenstwa pozwdald na szybkie wykrycie niebezpieczen-
stwd lub jakiekolwiek naglej sytuacii alarmowe;,

Wsrod jego elementow znajdujq sie:

* Jaowansowany system radiowy mieszczgcy sie biurze ochrony.

* Uklad monitorujgcy ztozony z przemysiowych kamer telewizyjnych
rozmieszczonych w catym budynku.

e Przyciski i telefony alarmowe znajdujace sie we wszystkich windach oraz
na klatkach schodowych.

* Detektory dymu oraz system zraszaczy wodnych obejmujg wszystkie
powierzchnie Hotelu, Centrum Konferencyjnego, sale konferencyjne,
hole i korytarze.

Nalezy uwzgledni¢, ze w przypadku uruchomienia alarmu wszelkie inne przekazy
audio, nie zwigzane z systernami bezpieczenstwa, bedq zaghuszone.
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4.3. PRZEPISY PRZECIWPOZAROWE

*  Wszystkie sale konferencyjne i hole wystawowe moga pomiescié ograniczond
liczlbe gosci. Liczba ta w zadnym wypadku nie moze by¢ przekroczond.

*  Wszystkie drogi 1 wyjscia ewakuacyjne muszd by¢ tatwo dostepne przez caly czas.
Towary pozostawione na tych drogach zostang usuniete na koszt i ryzyko
Organizatora konferencji lub wykonawcy stoiska. W trakcie konferencji Hotel pod
zadnym pozorem nie bedzie zamykal zadnych drzwi ewakudcyjnych, tym samym
nie mozliwe bedzie zamkniecie dostepu do stoisk wystawowych.

* Magazynowdnie, gromadzenie 1 przechowywdanie na stoiskach i terenach otwar-
tych oraz poza nimi materiatdw palnych oraz wszelkiego rodzaju opakowdn,
papierdw 1 innych materiatldw stwarzajacych zagrozenie pozarowe jest surowo
zapronione.

* Dekoracje, umeblowanie i inne elementy wyposazenia imprezy nie moga zasta-
niac lub ograniczac¢ widocznosci znakow ostrzegawczych, hydrantdw, gasnic
1 telefonow alarmowych.

e /naki kierujgce do wyjs¢ ewakuacyjnych muszg by¢ dobrze widoczne z kazdego
miejsca imprezy.

* Stojaki, sceny, elementy wystawy 1 materiaty dekoracyjne powinny by¢ ogniood-
porne lub posiadac Unijny certyfikat bezpieczenstwa, Swiadczgcy o spelnianiu
norm ochrony przeciwpozarowej. Taki certyfikat powinien zostac przedstawiony
na prosbe Hotelu i moze stanowi¢ niezbedna czes¢ dokumentacii imprezy.

* Latwopalne lub niebezpieczne materialy nie moga by¢ uzywane dla celdow zwig-
zanych z imprezqg. Korzystanie z takich materictow na terenie Hotelu 1 Centrum
Konferencyjnego jest surowo zabronione,

e 7 uwagl na skutecznos¢ dziatania zainstalowane] instalacii tryskaczowej 1 elemen-
tow detekcyjnych systemu przeciwpozarowego oraz w celu zapewnienia warun-
kow dla sprawnej ewakudcii osob nie jest mozliwe podwieszanie tkanin oraz
Innych materiatow pod sufitami sal konferencyjnych czy foyer.

*  Wykorzystanie namiotéw allbbo innych konstrukcji, ktére mogag przeszkadzac
w funkcjonowaniu klimatyzacji, zraszaczy pozarowych oraz systemow gasniczych
jest zabronione w srodku budynku bez wczesniejszej pisemnej zgody Kierownictwa
Hotelu,
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e Szerokosc¢ poziomych drog ewakuacyjnych nalezy obliczac proporcjondalnie do
liczby 0s6b mogacych przebywac jednoczesnie na danej kondygnacji budynku,
przyjmujgc co najmniej 0,6 m na 100 oséb, lecz nie mniej niz 1,4 m. Dopuszcza sie
zmniejszenie szerokosci poziomej drogi ewakuacyjnej do 1,2 m, jezell jest ona prze-
znaczona do ewakuacii nie wiecej niz. 20 0sob.

* Ustawienie scenogratfii, jak i urzadzen do obstugi technicznej nie moze powodo-
wac zmniejszenia przepustowosci drog ewakuacyjnych.

e Sala Konferencyjna Columbus oraz sala balowda Marco Polo stanowia oddzielne
strefy pozarowe i drzwi do tych sal powinny mie¢ mozliwose zamkniecia i wydzie-
lenia tych stref przez caly czas trwonia imprezy.

* Wszelkie kable elekiryczne 1 przediuzacze muszg byc odpowiednio zabezpieczone
1 zamocowane. Nie moga grozi¢ potknieciem sie 1 powinny spemiac unijne stan-
dardy bezpieczenstwa.

* Uzycie dymow scenicznych musi by¢ zgloszone 1 uzgodnione najpodzniej na dzien
przed rozpoczeciem pierwszych prob.

4.4, IMPREZY MASOWE

Wszelkie imprezy podlegajgce Ustawie O Bezpieczenstwie Imprez Masowych z dnia
20 marca 2009 r. sg obarczone dodatkowymi regulacjomi.

W obowidgzku Organizatora imprezy lezy zdobycie koniecznych pozwolen wynikajg-
cych ze wspomnianej ustawy.

sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spd jest podmiotem wynajmujacym po-
wierzchnie, nie zas$ podmiotem bezposrednio organizujgcym imprezy, dlatego tez
nie moze wystepowdc jako strona odpowiedzidlna za naruszenie lub niestosowanie
sle do przepisow ustawy.

W przypadku dodatkowych pytan, Koordynator Sprzedazy Bankietow 1 Konferencii
udzieli Panstwu wszelkich informacji odnos$nie wymaganych zezwolen oraz przedsta-
wi wykaz instytucii, ktére nalezy poinformowdac przed organizacjd imprezy masowe).
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4.5, PRZEDMIOTY NIEBEZPIECZNE

Materialy 1 substancije niebezpieczne nie moga by¢ wnoszone na teren Hotelu bez
pisemnej zgody kierownictwa Hotelu. Do materialdw niebezpiecznych zaliczajqg sie
W SZCzegolnosci:

Sprezone gazy latwopdalne tak jak acetylen, wodor, propadn.

Latwopalne substancije ciekle takie jak benzyna, nafta, rozpuszczalniki lub inne
materialy, w sktad ktérych wchodzi ropa naftowa.

Niebezpieczne chemikalia takie jak chlor, pestycydy, substancije zrace, Srodki
chwastobojcze, trucizny, etc.

Wyposazenie lub dekoracje zrobione z materiatow latwopalnych. Wszystkie ele-
menty scenografil uzyte przez organizatorow muszg posiadac aktualne atesty
klasyfikujgce ich odpornos¢ ogniowd, w stopniu przynajmniej trudno zapalnym.
Atesty muszg by¢ wystawione przez instytuty badawcze mieszczace sie w Polsce
badz w krajach Unii Europejskiej.

Dekoracje wykorzystujgce naturalne gatgzki drzew 1 dekoracje swigteczne
(wience, girlandy itp.) sg surowo zabronione. Zywe drzewka w doniczkach sg
dopuszczalne pod warunkiem, ze sq swieze, w dobrej kondyciji (nie gubiq lisci
lub igiel) i nie dopuéci sie do ich wyschniecia.

W przypadku ekspozycji samochodow, motocykli czy innych urzgdzen posiadajg-
cych zbiorniki z paliwem (w szczegdlnosci posiadajacych rownoczesnie instalacje
elektryczng) nalezy:

e Zapewni¢ minimalng ilos¢ paliwa w zbiorniku z zaznaczenierm, iz nie dopuszcza

sie zlewanid paliwd ze zbiornika, dolewania paliwa czy otwierania zbiornika
na terenie Hotelu czy w jego bezposrednim otoczeniu.

* Po wprowadzeniu pojazdu do Hotelu nalezy odlgczy¢ akumulator od instala-
cji elekirycznej. Uwaga. W przypadku niektérych modeli nowszych pojazdow

bedzie sie to wigzalto takze z dezaktywacja uktadu centralnego zamka i alarmu

anty-kradziezowego. Osoba odpowiedzialna ze strony organizatora musi
zapewni¢ w takich sytuacjach mozliwos¢ mechanicznego (nNp. za pornocy
kluczyka) zamkniecia i pdzniejszego otwarcia pojazdu.
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*  SposOb wprowadzanica pojazddw w szczegOlnosci sposdb zabezpieczenia
wykladzin (lub innego podioza np. nd lobby), przez zniszczeniem i zabrudze
niem nalezy uzgodnic¢ z Dzialem Technicznym Sheraton Sopot Hotel, Conference
Center & Spd.

* Zabezpieczenie pojazddw przed zniszczeniem lezy po stronie organizatora
imprezy.

4.6, ZEWNETRZNI PRACOWNICY OCHRONY

Organizator wydarzenia, w trakcie ktdérego konieczne byloby uzycie zewnetrznej
agencji ochrony musi odpowiednio wczesniej wystagpi¢ o zgode do kierownictwa
Hotelu. Wszyscy pracownicy zewnetrznej agenciji ochrony odpowiaddjd przed
kierownikiem zmiony Dziclu Ochrony Hotelu.

Wszystkie zewnetrzne agencje ochrony zakontraktowane do obstugi danego
wydarzenia powinny posiadac odpowiednie licencje, zas ich pracownicy
wyposazeni musza by¢ w odpowiednie uniformy.

Kazdy incydent, ktory wyrmaga zgltoszenia oficjalnym stuzlbom, taki jak kradziez,
utrata mienia czy doznanie obrazen ciata musi by¢ zglaszany w biurze ochrony
ustnie 1 pisermnie. Biuro ochrony przygotowuje pisermny raport z kazdego wypadku.

Zakontraktowane firmy zewnetrzne zobowigzane sg do przedstawienia osoby
kontaktowej, ktora bedzie obecna w Hotelu przez caly czas trwania imprezy.

W przypadku wszystkich imprez odbywajacych sie w Centrum Konferencyjnym

1 majacych miejsce w przestrzeniach ogolnodostepnych, kierownictwo Hotelu
zastrzega sobie prawo do obcigzenia dodatkowymi kosztami organizatora danego
wydarzenia, jezell okaze sie, ze impreza wymdaga specjdlnego zabezpieczenid.,

4.7. KLUCZE

Wszystkie klucze do pomieszczen konferencyjnych sq nadzorowane przez Dziatl
Ochrony. Dzial Ochrony oraz dzial recepcji s upowdznione do wyrobienia klucza
dla organizatora. Osoba pobierajaca klucz z Dziatu Ochrony lub recepcii jest
odpowiedzidlna za zamykanie 1 otwieranie wynajetych powierzchni oraz
zobowigzana do natychmiastowego zdania klucza po zakonczeniu

danej konferencii.
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4.8. RZECZY WARTOSCIOWE

Wszystkie rzeczy wartosciowe nalezy umieszczac w sejfach znajdujacych sie

w Panstwa pokoju hotelowym. Wieksze przedmioty wartosciowe mozna przechowdac
w skrzynkach depozytowych znajdujgcych sie w recepciji Hotelu.

Hotel nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawienie rzeczy wartosciowych

ez opieki.

4.9. RZECZY ZNALEZIONE I ZAGUBIONE

Rzeczy znalezione i zgubione trafiajg do magazynu Lost & Found.

Okres przetrzymywaonia rzeczy znalezionych rozni sie w zaleznosci od ich rodzaju.
Szczegolowe Informacije co do czasu przetrzymywdania rzeczy znalezionych posiada
Koordynator Sprzedazy Bankietow 1 Konferencii.

4.10. USZKODZENIE WEASNOSCI
Sheraton Sopot Hotel nie ponosi odpowiedziclnosci za szkody lub ubytki w mieniu

uczestnikodw wydarzenida, spowodowdane z winy poszkodowanego lub przez osoby
frzecie..
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5. OZNAKOWANIE
[ OSWIETLENIE

5.1. OZNAKOWANIE WEWNETRZNE

Centrum Konferencyjne oferuje Organizatorom imprez wiele mozliwosci zwigzanych
z oznakowdaniem danego wydarzenia, m.in. wskazniki kierunkowe ulctwiajoce go-
sciom znalezienie drogli do odpowiednich sal konferencyjnych, znaki informacyjne,

a takze oznaczenia uzywane w celach promocyjnych. Wymagania organizatora
zwigzane z wlasciwym oznakowdaniem powinny by¢ wczesniej uzgodnione z Koor-
dynatorem Sprzedazy Bankietow 1 Konferenciji. Doradzi on Panstwu zarowno wybor
oznaczen, ich umiejscowienie oraz bedzie koordynowat ich odpowiednie wykona-
nie. Znaki, bannery i pozostale elementy nie moga by¢ przyklejone, zawieszane oraz
przyczepiane do sufitu, $cian oraz umiejscawiane na innych powierzchniach bez
odpowiedniej zgody Kierownika Dziotu Sprzedazy Konferencji. Uszkodzenie wiasno-
sci Centrum Konferencyjnego bedzie bezposrednio obcigzalo Organizatora imprezy.
Oznaczenia nie moga przykrywac obrazdow, urzgdzen klimatyzacyjnych, kamer,
tablic elekirycznych, elementdw systemu przeciwpozarowego oraz innych statych
elementow wyposazenia. Nie nalezy umiejscawiac oznakowania w miejscu, w ktorym
moga one utrudniac ruch oraz blokowac wyjscia ewakuacyjne. Nalezy mie¢ na uwa-
dze, 1z wszelkie znaki lub materiaty promocyjne, ktérych umieszczenie nie bylo wcze-
Sniej uzgodnione z Hotelem, moga by¢ usuniete bez wczesniejszego powiadormienia.

5.2. EKRANY ELEKTRONICZNE

Centrum Konferencyjne wyposazone jest w elekironiczne ekrany, wyswietlajace tekst
oraz grafike, ktore mogag by¢ uzywane w celach informacyjnych 1 promocyjnych.
Ekrany znajdujg sie przed kazddg salg konferencyjng, w holu. System elektroniczny
zarzadzany jest przez pracownikow hotelowych. Elektroniczne ekrany mogg byc¢
uzywane zamiast oznakowania wolnostojacego. Prosby o znaki wolnostojace powinny
by¢ wczesnie] omowione i zatwierdzone przez Kierownika Sprzedazy Bankietow

1 Konferencii.
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5.3. FLAGI I BANERY

Flagi, bannery, reklamy, etc. moga zostac ustawione lub zawieszone jedynie w miej-
scach do tego wyznaczonych, ktérych lokalizacje otrzymajg Panstwo od Koordynatora
Sprzedazy Konferenciji i Bankietow. Kazde miejsce, w ktorym umieszczone bedq ban-
nery, flagi itp. wyrmaga wczesniejszej akceptacii kierownictwa Hotelu. Flagi 1 bannery
zamontowane w miejscach innych niz sciana (tj. urnocowane na masztach) nie mogda
ujemnie wplywdc nd poprawnosc pracy systemu telewiziji przemystowej. Maksymalna
dopuszczalna rozpietose flag, bannerow, reklam, etc. — 270cm x 50cm.

Sala konferencyjna Columbus posiada 24 haki mocujace o sile nosnej 500 kg na kaz-
dy hak. Wszystkie sprzety wiszace muszdg speiniac niezbedne normy bezpieczenstwa.

5.4, OSWIETLENIE

Centrum Konferencyjne wyposazone jest w nowoczesny system oswietlenia,
umozliwiajgcy regulowanie stopnia natezenia swiatla, dzieki ktéremu mozliwa jest
odpowiednia aranzacja wystroju Centrum Konferencyjnego Wymagania dotyczace
oSwietlenia nalezy przedstawiac Koordynatorowi Sprzedazy Konferencii 1 Bankietow,
ktéry postara sie dostosowac oswietlenie do Panstwa wymagan.

Dodatkowe oswietlenie wymagd pelnej specyfikacii technicznej, ktéra musi odpowid-
dac¢ standardom bezpieczenstwa. Wymagania te musza by¢ przekazane Koordynato-
rom Sprzedazy Bankietdw i Konferenciji i zaakceptowane przez Kierownictwo Hotelu.

5.5. ELEKTRYCZNOSC

Hotel nie bierze odpowiedzialnosci za zakidcenia zasilania, ktorego przyczynda mogdad
by¢ wadliwe urzgdzenia dostarczone przez strony trzecie lub przerwy w dostawie
pradu zawinione przez dostawcoOw energii elekiryczne;.

Nalezy uwzglednic¢, ze w przypadku braku zasilonia generator zasilania awaryjnego
bedzie wspierac tylko podstawowe systemy bezpieczenstwa hotelowego takie jok np.
oswietlenie awaryjne.
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6. PRZESYLKI/WYPOSAZENIE

6.1. RAMPA WYLADUNKOWA

Sheraton Sopot Hotel, Conference Center & Spa posiada rampe dostawczd, ktora jest
otwierana i nadzorowana tylko przez Dzicl Ochrony 1 jednorazowo moze obstuzyc
jeden scamochod dostawczy. Dla udogodnienia dostawcodw na zewndirz budynku
przed rampd roziadunkowd jest zainstalowany wideodomofon umozliwicjgcy
poinformowdanie o dostawie.

Wysokosc¢ rolety pionowej wynosi 4,2 metra a glebokos¢ rarmpy wynosi 6,3 metra.
Rampa dostawcza wyposazond jest takze w winde towarowq, ktéra jest obstugiwana
tylko 1 wylgcznie przez dziat ochrony, a w wyjdtkowych przypadkach przez pracowni-
kow Dzictu Konferencii 1 Bankietow.

Rampa dostawcza stuzy tylko 1 wylgcznie do roziadunku i zaladunku sprzetu. Zakazu-
je sie magazynowdnid jakiegokolwiek sprzetu na rampie dostawczej oraz garazowd-
nia samochodow dostawczych i innych pojazdow. Zakaz obejmuje takze blokowanie
przestrzeni przed rampd przez dostawce, gdyz moze to powodowdd¢ brak plynnosci
w dostawdach.

W celu unikniecia korkow przed Hotelem 1 Centrum Konferencyjnym warto stworzy¢
wczesniej harmonograrm okreslajacy czas przyjazdow 1 odjazdow dostawcow.
Na rozladowanie 1 zaladowanie przesylek nalezy zaplanowdad ok. 30 min.

Nalezy zwrocic uwage, ze wszystkie pojazdy powyzej 3,5 tony wijezdzajgce do cen-
frum Sopotu wymdagajd specjdalnego zezwolenia wydanego przez Wiadze Midasta,

O takie zezwolenie nalezy wystapi¢ z odpowiednim wyprzedzeniem.

Jesli bedq mieli Panstwo dodatkowe pytania w tej kwestii, Koordynatorzy Sprzedazy
Bankietow i Konferencji stuzg wszelkg pomocd.

Hotel nie zapewnia parkingu dla samochoddw dostawczych 1 pojazddw podmiotdw
pracujacych przy organizacii imprezy.

Przy wejsciu i wyjsciu z rampy, konieczne moze by¢ losowe przeszukanie przez pra-
cownikéow Dzialu Ochrony wyposazenid i rzeczy osobistych wnoszonych na teren
Hotelu przez dostawcow. Jest to podyktowane wzgledami bezpieczenstwa.

Kazda osoba pragnaca uzyskac dostep do Centrum Konferencyjnego poza planowda-
nym godzinami, musi uzyskac¢ aprobate od kierownictwa Hotelu, poprzez
Koordynatora Sprzedazy z wyprzedzeniem co najmniej 24 godzin.

Dostep do Centrum Konferencyjnego dla podmiotow zajmujgcych sie organizacja
wydarzenia mozliwy jest tylko za posrednictwem rampy.
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6.2, PRZECHOWYWANIE PO IMPREZIE

Jakiekolwiek przedmioty pozostawione w Hotelu przez Organizatora muszg by¢ za-
brane w ciggu 3 dni roboczych. Jezeli termin ten nie zostanie dotrzymany, Hotel za-
strzega sobie prawo do dysponowdnia przedmiotami.

6.3. POCZTA 1 PRZESYLKI

Dostawy towarowe - Hotel nie przyjmuje dostaw towarowych w imieniu organizatord.
Organizator imprezy jest odpowiedzidlny za warunki i koszty magazynowania dostaw,

Przesyiki - Hotel akceptuje przesyiki dla Organizatora na dwa dni przed rozpoczeciem
imprezy. Przesylki wczesniej dostarczone mogad nie zostac przyjete od kuriera. Hotel
nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate lub uszkodzenie przesyiek w trakcie dostawy.
Wszystkie przesyliki muszg by¢ skierowane do rampy Centrum Konferencyjnego z boku
budynku. Jesli maja Panstwo specjalne wyrmagania dotyczace dostaw prosze kontak-
towac sie z Koordynatorem Sprzedazy Imprez.

By zapewni¢ sprawne dostarczenie przesytek na impreze, wszystkie paczki muszg
w tytule posiada¢ nazwe konferencji, nazwisko i numer telefonu osoby
odpowiedzialnej za odbieranie dostaw podczas konferenciji.

Hotel zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia dostawy, jezell odbiorca nie jest
znany lub niedokladnie okresSlony. By temu zapobiec, Organizator imprezy proszony
jest o poinformowanie odpowiednich Koordynatorow Sprzedazy Bankietow 1 Konferen-
Cji 0 spodziewanej dostawie w formie pisermne;.

Jesli Organizator wydarzenia zamierza sprowadzic towary pochodzgce z zagranicy,
sugeruje sie kontakt z agencja celng. W przypadku gdy to Hotel ma sie zajac¢ odprawd
celng materiatow konferencyjnych, nalezy pamietac¢ o nastepujacych kwestiach:

* Organizator imprezy musi zagwdarantowac, ze wszystkie oplaty zwigzane z proce-
sem odprawy zostanda przez niego pokryte.

e Do przesyitki musi by¢ dolgczona faktura pro-forma z pelnym opisem produktu,
materiatem, z jakiego jest zrobiony, jego cend, walutg, krajem pochodzenia oraz
przeznaczeniem. Warunki dostawy (tzw. incoterms) powinny by¢ wyszczegolnione
na fakturze.

e Napis BRAK WARTOSCI HANDLOWYCH na fakturze jest konieczny w przypadku, gdy
towary nie bedd przeznaczone do sprzedazy, lecz uzywdane jedynie w celu realiza-
Cji imprezy.
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7.1. ADRES DOSTARCZENIA PRZESYLKI [ INFORMACJE DO FAKTURY:

7. DANE KONTAKTOWE

ADRES DO PRZESYEKT:

DANE ORAZ TELEFON O50OBY KONTAKTOWEJ
SHERATON SOPOT HOTEL,

CONFERENCE CENTER & SPA

UL. POWSTANCOW WARSZAWY 10

81-718 SOPOT

TEL + 48 58 767 10 00
FAX + 48 68 767 1001

DANE DO FAKTURY:

SOPOT ZDROJ SP Z O.0.

UL. POWSTANCOW WARSZAWY 19
81-718 SOPOT

NIP: PL585-14-22-583

7.2. DZIAL SPRZEDAZY BANKIETOW

E-MAIL: KONFERENCJE.SOPOT@SHERATON.COM
TEL. + 4858 767 16 70
FAX + 48 68 767 17 39

7.3. DZIAL. OPERACYJNY BANKIETOW

E-MAIL: STARMEETINGCONCIERGE.SOPOT@SHERATON.COM
TEL. +48 784 405 024 (ROZMOWY ZEWNETRZNE)

TEL. 2000 1923 (ROZMOWY WEWNETRZNE)

FAX +48 58 767 17 39
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