Zatgcznik nr 1 do SWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
na kompleksowa ustuge organizacji logistycznej warsztatow w Warszawie

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Organizacja i kompleksowa obstuga czterodniowych Warsztatow realizowanych
w Warszawie, w szczegolnosci:

a) zapewnienie przestrzeni do realizacji Warsztatow z wyposazeniem multimedialnym
oraz obstugg techniczng;

b) zapewnienie ustugi cateringowej i/lub gastronomicznej wraz z obstugg;

c) zapewnienie zakwaterowania dla Uczestnikéw;

d) zapewnienie ubezpieczenia Uczestnikéw.

OGOLNE WYTYCZNE
Planowany termin organizacji wydarzenia to 24 — 27 pazdziernika 2023 roku.

. W przypadku wystgpienia zdarzenia losowego takiego jak np. choroba Wykfadowcy, strajki

na lotniskach, mozliwa jest zmiana terminu realizacji Warsztatéw. Zmiana terminu moze
odby¢ sie na wniosek jednej ze Stron pod warunkiem obopdlnej zgody wyrazonej prze obie
Strony. Niemniej Strony bedg podejmowaty wszelkie dziatania, aby utrzymac¢ ustalony
termin.

. Zamawiajgcy przewiduje realizacje Warsztatéw dla maksymalnie 110 oséb, w tym 100

Uczestnikéw, 4-8 Wyktadowcow, 1-2 Opiekunow. Ostateczna liczba oséb biorgcych udziat
w Warsztatach wraz z listg Uczestnikéw zostanie przekazana Wykonawcy najpdzniej na
21 dni przed dniem rozpoczecia Warsztatow. W przypadku gdy termin ten nie bedzie
mozliwy do dotrzymania ze wzgledu na termin zawarcia umowy, Strony uzgodnig nowy
termin przekazania listy Uczestnikow po zawarciu Umowy (termin ten zostanie ustalony
nie pozniej niz do 3 dni roboczych liczagc od dnia podpisania Umowy). Zamawiajgcy
gwarantuje, ze w Warsztatach wezmie udziat nie mniej niz 80 oséb.

Szczegoty okreslajgce sposéb wspotpracy Stron przy organizacji Warsztatow (nie
wplywajgce na wyceneg) zostang ustalone przez Strony po zawarciu umowy.

. Zamawiajgcy informuje, ze Wykonawca realizujgc Warsztaty ABM jest zobowigzany

do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w rozumieniu ustawy

z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w

zakresie okreslonym w Opisie Przedmiotu Zamowienia. Wykonawca w zwigzku z realizacjg

zadan jest obowigzany do zapewnienia na wiasny koszt dostepnosci osobom ze

szczegolnymi  potrzebami  w zakresie dostepnosci architektonicznej, informacyjno-

komunikacyjnej oraz cyfrowej.

ZADANIA DO WYKONANIA PRZEZ WYKONAWCE

Zakwaterowanie — dotyczy Uczestnikéw Warsztatow

1.1. Wpykonawca dokona rezerwacji i zakupu miejsc noclegowych (5 petnych déb
hotelowych przy czym zameldowanie nastgpi w dniu poprzedzajgcym Warsztaty,
wymeldowanie dzieh po zakonczeniu Warsztatow) dla wszystkich Uczestnikow
biorgcych udziat w Warsztatach w hotelu/hotelach o standardzie co najmniej 3*, w
rozumieniu przepiséw § 2 ust. 2 pkt 1 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w
ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie, wpisanego do Centralnej Ewidencji
Obiektow Hotelarskich. Zamawiajgcy zastrzega, ze ostateczna liczba Uczestnikow,
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1.2.

1.3.

1.4.

15.

dla ktorych Wykonawca zapewni nocleg zostanie przekazana najpdzniej na 21 dni
przed dniem rozpoczecia Warsztatow.

Zamawiajgcy dopuszcza zakwaterowanie Uczestnikdow w maksymalnie czterech
réznych obiektach hotelowych. Zamawiajgcy nie dopuszcza, aby Uczestnicy
zmieniali obiekty hotelowe, w ktérych bedg zakwaterowani w trakcie trwania
Warsztatow — kazdy z Uczestnikbw moze by¢ zakwaterowany w jednym obiekcie
hotelowym przez caty czas trwania Warsztatow.

W przypadku zdarzenia losowego, o ktérym mowa w pkt 2 cz. Il OPZ i ustaleniu
przez Strony nowego terminu realizacji, Wykonawca jest zobowigzany do
zapewnienia zakwaterowania na warunkach przedstawionych w pkt 1.1, 1.2 i 1.4
cz. lll OPZ w nowym, ustalonym terminie.

Zamawiajacy wymaga zakwaterowania Uczestnikow w pokojach jednoosobowych
lub dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania, pokoje dla oséb niepalgcych,
z pelnym wezlem sanitarnym, wyposazone w nowoczesng infrastrukture
telekomunikacyjng (szybkie bezptatne fgcze internetowe, bezptatne kanaty telewizji
satelitarnej).

Koszty, ktére nie sg zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia oraz
z warunkami stawianymi przez Zamawiajgcego zostang optacone indywidualnie
przez Uczestnikow Warsztatow.

Miejsce realizacji Warsztatow — dotyczy wszystkich oséb biorgcych udziat w
Warsztatach, tj. Uczestnikéw, Wyktadowcow, Opiekunéw.

2.1

2.2.
2.3.

2.4,

2.5.

Wykonawca zapewni klimatyzowang przestrzeh wyktadowg (uktad klasowy — stoty
plus krzesta), oddzielng klimatyzowang przestrzen szkoleniowg umozliwiajgca
realizacje zaje¢ grupowych (okraggte stoty, miejsca siedzgce), ktéra moze sktadaé
sie z kilku pomieszczen, dla wszystkich osdb biorgcych udziat w Warsztatach.
Dodatkowo Wyktadowcy i Opiekun majg mie¢ zapewniony dostep do oddzielnego
pomieszczenia przeznaczonego do pracy/odpoczynku.

Zamawiajacy preferuje naturalne oswietlenie w miejscu realizacji Warsztatow;
Zamawiajgcy wymaga dostepu do toalety z co najmniej 3 stanowiskami dla kobiet
i 3 stanowiskami dla mezczyzn w bezposrednim sgsiedztwie sal, w ktérych
realizowane bedg Warsztaty;

W przestrzeni wyktadowo — szkoleniowej, z ktérej bedg korzysta¢ osoby biorgce
udziat w Warsztatach, musi obowigzywaé zakaz palenia wyrobow tytoniowych;
Przestrzen wyktadowa musi spetnia¢ nastepujgce wymagania techniczne:

2.5.1. Ekran dostosowany do wyswietlania prezentacji (nie moze znieksztatcac

i przeswietla¢ obrazu) o wymiarach co najmniej 2,15 m wysokosci i 3,7 m.
szerokosci, z zachowaniem proporcji 16:9. Ekran musi zapewniac
poréwnywalny stopien widocznoéci dla wszystkich Uczestnikow;

2.5.2. Projektor o jasnosci ekranu co najmniej 8000 lumendw, wyswietlajgcy obraz

w proporcjach 16:9;

2.5.3. Dopuszczalne jest zastosowanie innego rozwigzania do prezentowania tresci

zapewniajgcego jakos¢ prezentowanych tresci na rownowaznym lub lepszym
poziomie pod warunkiem uzyskania akceptacji Zamawiajgcego na etapie
realizacji umowy.

2.5.4. Laptop z pakietem MS Office z tadowarkg oraz co najmniej dwoma portami USB

3 generacji oraz ztgczem HDMI w standardzie 2.0 lub wyzszym, do
wykorzystania przez Wyktadowcéw w trakcie trwania Warsztatow. Laptop musi
by¢ kompatybilny z ekranem, z dostepem do Internetu oraz karty sieciowej;
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2.5.5. Wskaznik laserowy z funkcjg przesuwania slajdéw z dodatkowymi bateriami;
2.5.6. Mikrofony, w tym 1 mikroport do wpiecia w ubranie oraz 3 reczne mikrofony

bezprzewodowe. Mikrofony muszg by¢ sprawne przez caty czas trwania
Warsztatow (w przypadku wyczerpania baterii Wykonawca zapewni inny
mikrofon lub natychmiastowg wymiane baterii). Wykonawca wykorzysta
technologie, ktora nie powoduje przepieé/zakidcen;

2.5.7. Dostep do drukarki z funkcjg ksero;
2.5.8. Flipcharty (co najmniej jeden) oraz biate tablice suchoscieralne z gabkg (co

najmniej jedna) z markerami (co najmniej cztery kolory).

2.5.9. Bezpfatny dostep do Internetu WiFi z predkoscig przesytania co najmnigj

50 mbps w miejscu realizacji Warsztatow dla wszystkich Uczestnikow
I Wyktadowcéw. Zamawiajgcy wymaga, aby w kazdym miejscu obiektu,
w ktoérym realizowane bedg Warsztaty, byt peten dostep do sieci Internetowej
i telefonii komérkoweyj;

2.5.10. Dostep do zZrodta zasilania — co najmniej jedna wtyczka elektryczna na dwoch

Uczestnikow;

2.5.11. Systemy multimedialne muszg osiggna¢ petng funkcjonalno$¢ na co najmniej

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

0,5 h przed rozpoczeciem Warsztatéw kazdego dnia.
Wykonawca zapewni obstuge techniczng Warsztatow w minimalnej liczbie dwdch
0sbb, odpowiedzialng za prawidtowe dziatanie sprzetu technicznego (m.in. obstuge
komputera, ciggto$¢ dziatania i sprawnos¢ wszystkich elementéw wyposazenia
technicznego, w tym usuwanie ewentualnych awarii oraz czuwanie nad
prawidtowym dziataniem sprzetu, oprogramowania oraz fgczy) oraz osobe
czuwajgcg nad prawidtowym przebiegiem catych Warsztatow — Koordynatora (o
ktorym mowa w Woykazie osob sktadanym przez Wykonawce na etapie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego). Personel ten bedzie
dostepny co najmniej 1h przed rozpoczeciem Warsztatow kazdego dnia oraz
w trakcie ich trwania;
Miejsce realizacji Warsztatbw musi by¢ zlokalizowane na terenie Warszawy,
w odlegtosci do 15 kilometréw od miejsca noclegu (zakwaterowania) wszystkich
Uczestnikéw — odlegtos¢ liczona jako najkrotsza, dojazdowa trasa samochodem,
droga publiczng wedtug wskazan Google Maps. Miejsce realizacji Warsztatow
moze byC zlokalizowane w tym samym obiekcie, w ktorym Uczestnicy bedag
zakwaterowani;
Miejsce realizacji Warsztatow musi spetnia¢ aktualnie obowigzujgce wymogi
sanitarne oraz musi by¢ wyposazone w kompleksowy system informacyjny. Sala
wyktadowa/szkoleniowa oraz pomieszczenia dodatkowe, punkty informacyjne,
toalety, szatnia muszg by¢ odpowiednio oznakowane;
Zamawiajacy bezwzglednie wymaga, aby miejsce realizacji Warsztatéw — sala
wyktadowa, szkoleniowa, pomieszczenia dodatkowe, sanitariaty/tazienki, byly
czyste i bez uszkodzen. Nie dopuszcza sie: brudnych/poplamionych/zniszczonych
i uszkodzonych wyktadzin podtogowych/ dywanowych, $cian, mebli, krzeset,
stolikbw i wyposazenia. Zamawiajgcy nie dopuszcza, aby w trakcie trwania
Warsztatow na terenie obiektu prowadzone byty jakiekolwiek prace remontowe
zaktécajgce przebieg spotkania;
Szatnia dla osob biorgcych udziat w Warsztatach musi znajdowac sie
w bezposrednim sgsiedztwie sali wyktadowej/szkoleniowej. Zamawiajgcy wymaga
bezptatnego udostepnienia szatni z petng obstuga;
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2.11. Miejsce realizacji Warsztatbw musi by¢ dostepne co najmniej 1 h przed
rozpoczeciem warsztatéw kazdego dnia;

2.12. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosé wizytacji miejsca realizacji Warsztatow
w terminie do ostatniego dnia przed datg realizacji;

Ustuga gastronomiczna i/lub cateringowa w trakcie trwania Warsztatéw — dotyczy

wszystkich osob bioracych udziat w Warsztatach, tj. Uczestnikéw, Wyktadowcow,

Opiekunéw.

3.1. Wykonawca zapewni wyzywienie dla wszystkich oséb biorgcych udziat
w Warsztatach. Wszystkie wskazane ponizej pozycje positkdw muszg uwzgledniac
diete wegetarianskg. W kazdym dniu trwania Warsztatéw Wykonawca zapewni:

3.1.1. Sniadanie w ramach noclegu (zakwaterowania), serwowane w formie ,bufetu
szwedzkiego” w sali restauracyjnej na terenie hotelu, w ktérym zostang
zapewnione noclegi dla Uczestnikow (Sniadanie nie dotyczy Wykladowcéw i
Opiekundw);

3.1.2. Pierwszg przerwe kawowag: przedpotudniowg i drugg przerwe kawowa:
popotudniowg dostepne w miejscu realizacji Warsztatéw. Poczestunek
serwowany podczas obu przerw kawowych musi sktadac¢ sie z:

3.1.2.1.

3.1.2.2.

3.1.2.3.

3.1.2.4.

3.1.2.5.

3.1.2.6.

3.1.2.7.

3.1.2.8.
3.1.2.9.

Kawy z dostepnego dla oséb biorgcych udziat w Warsztatach ekspresu
cidnieniowego (espresso, latte), Zamawiajgcy nie dopuszcza
serwowania kawy z bemarow gastronomicznych.

Herbaty - zapewnienie co najmniej: gorgcej wody w warnikach oraz
zestawu herbat czarnych i owocowych (co najmniej 2 rodzaje herbaty
na porcje, w tym jedna herbata czarna);

Cukier jasny i ciemny oraz stodzik bezcukrowy (w opakowaniach
jednoporcjowych).

Wody — woda mineralna niegazowana i gazowana w butelkach nie
wigkszych niz 500 ml (tgcznie co najmniej 500 ml na porcje).

Dodatki do napojow (w tym cytryna w plasterkach, mleko krowie, mleko
roslinne, mleko bez laktozy - serwowane w szklanych Ilub
porcelanowych mlecznikach).

Soki w dzbankach, butelkach szklanych po 0,33l lub szklankach
(minimum 2 rodzaje jabtkowy, pomaranczowy).

Minimum 3 rodzaje kruchych ciasteczek, minimum 3 rodzaje bakali,
minimum 3 rodzaje ciast, minimum 3 rodzaje deseréw jednoporcjowych;
Owoce sezonowe: (minimum 3 rodzaje).

Przystawki zimne — minimum 6 rodzajéw, na przyktad: finger food,
kanapki dekoracyjne, tartinki, mini satatki, tortille, itp.

3.1.3. Lunch w formie ,bufetu szwedzkiego” dostepny w miejscu realizacji

Warsztatow:

3.1.3.1.  Zupa — dwa rodzaje do wyboru (nie mniej niz 250 ml na osobe).

3.1.3.2. Dania gtéwne na gorgco — dwa rodzaje do wyboru (w tym jedno danie
miesne, jedno danie wegetarianskie).

3.1.3.3.  Ciepte dodatki — dwa rodzaje do wyboru np. ziemniaki opiekane, ryz,
warzywa gotowane.

3.1.3.4. Zimne dodatki — dwa rodzaje do wyboru, np. suréwki, satatki (nie mniej
niz 150 g na osobe).

3.1.3.5. Przystawki ciepte — minimum 8 rodzajow, na przyktad: miniburgery,

roladki z wedzonego indyka, roladki z cukinii, pieczona ryba, itp.
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3.2.

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

3.1.3.6. Zamawiajgcy wymaga, aby czas serwowania przerwy obejmujgcej
lunch wynosit minimum 60 minut. Godziny serwowania zostang
ustalone z Zamawiajgcym.

3.1.3.7.  kaczna gramatura dan cieptych i zimnych wyniesie min. 600 g/osobe.

3.1.3.8. Ostateczne menu przerw kawowych zostanie przedstawione
do akceptacji Zamawiajgcemu najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem
Warsztatow;

3.1.3.9. Wykonawca zapewni 50% przystawek w wersji wegetarianskiej,
zostang one jasno oznaczone poprzez ustawienie odpowiednich
tabliczek przy kazdym daniu.

3.1.3.10. Wykonawca zapewni oznaczenie kazdej z potraw, tj. jej opis wraz
z informacjg o daniu wegetarianskim w j. polskim i j. angielskim;

Positki powinny by¢ bezwzglednie Swieze oraz charakteryzowac sie wysoka

jakoscig w odniesieniu do uzytych skladnikébw. Positki powinny byc¢

przygotowywane z surowcow wysokiej jakosci, swiezych, naturalnych, mato

przetworzonych, z  ograniczong iloscig  substancji  konserwujgcych,

zageszczajgcych, barwigcych lub sztucznie aromatyzowanych.

Positki nie moga by¢ wykonywane z produktéw typu instant.

Positki bedg wydawane terminowo w miejscu realizacji Warsztatéw, zgodnie

z ustalonym przez Zamawiajgcego harmonogramem Warsztatéw.

Positki w momencie ich podawania powinny posiadaé estetyczny wyglad.

Serwis kawowy nalezy przygotowa¢ na min. 30 minut przed rozpoczeciem

Warsztatow.

Wykonawca zapewni doswiadczong obstuge kelnerskg. Wykonawca zapewnia, ze

obstuga kelnerska bedzie $wiadczona na wtasciwym poziomie, zgodnie z zasadami

obowigzujgcymi w tym zakresie, w szczegolnosci kultury obstugi i protokotu

dyplomatycznego, a osoby wykonujgce bezposrednio obstuge beda ubrane

w jednakowe ubrania.

Temperatura gorgcych dan powinna miesci¢ sie w granicach 60-75 stopni

Celsjusza. W celu utrzymania odpowiedniej temperatury, positki ciepte muszg byé

serwowane na podgrzewaczach zapewnionych przez Wykonawce.

Punkty gastronomiczne oraz bufetowe podczas trwania Warsztatow zostang

umieszczone w miejscu realizacji Warsztatéw, a ich liczba powinna umozliwic¢

ptynng obstuge osob biorgcych udziat w Warsztatach.

Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy zapewnienia czystej i nieuszkodzonej

zastawy stotowej ceramicznej, sztuccow metalowych, szklanek, filizanek, serwetki

oraz obecnosci przez caly czas trwania ustugi obstugi kelnerskiej, zgodnej z

wymaganiami z pkt 3.7;

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia serwetek jednorazowego uzytku.

Brudne naczynia i pozostatosci nalezy zabiera¢ po konsumpcji positkéw lub w

miare mozliwosci na biezgco.

Wykonawca jest zobowigzany do realizacji przedmiotu zamoéwienia ze szczegding

starannoscig, zgodnie z obowigzujgcym przepisami sanitarnymi i bhp, w tym

utrzymania odpowiednich wymogow sanitarnych w miejscu przygotowywania

potraw oraz do zapewnienia srodka transportu stuzgcego do przewozu potraw.

Wszystkie osoby uczestniczgce w przygotowywaniu potraw muszg posiadac

aktualne badania do celow sanitarno- epidemiologicznych. Wykonawca
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3.14.

zobowigzany jest przygotowac positki w oparciu o system HACCP zgodnie
z ustawg z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia.

Doktadny harmonogram godzinowy wszystkich przerw w trakcie trwania
Warsztatow zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajgcego na etapie
realizacji umowy w terminie uzgodnionym uprzednio via e-mail przez Strony.

. Wykonawca zobowigzany jest do sprawnej i terminowej realizacji zamoéwienia oraz statej

wspotpracy z Zamawiajgcym, w tym:

4.1.

4.2.

4.3.

Pozostawania w statym kontakcie (kontakt telefoniczny oraz drogg elektroniczng
(via e-mail, aplikacje wideokonferenciji itp.); spotkania z Zamawiajgcym w miare
potrzeb, pomoc i wsparcie dla pracownikow Zamawiajgcego.

Informowania o pojawiajacych sie problemach i innych zagadnieniach istotnych dla
realizacji zamowienia.

Wyjasnienia i konsultowania wszelkich zapytah i niejasnoéci lub bteddéw
zgtaszanych przez osoby biorgce udziat w Warsztatach.

Inne warunki dotyczace przedmiotu zamowienia:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Ustuga bedgca przedmiotem zamodwienia, musi by¢ sSwiadczona zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi bezpieczenstwa oraz zasadami i
wytycznymi obowigzujgcymi na terenie obiektu, w ktérym bedzie realizowana.
Wykonawca niezwlocznie i na biezgco bedzie informowat Zamawiajgcego o
wszystkich ustaleniach, ktére mogg wptyngc¢ na realizacje ustugi.

Obie strony bedg zobowigzane do przeprowadzenia co najmniej jednego
wspolnego spotkania analitycznego, podczas ktérego/ktérych zostanie omoéwiona
szczegotowa koncepcja realizacji poszczegdélnych zadan wchodzgcych w sktad
zamowienia. Pierwsze spotkanie odbedzie sie niezwtocznie po zawarciu umowy,
jednak nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych po jej zawarciu.

Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia Uczestnikdw Warsztatéw na czas
trwania Warsztatow. Polisa ubezpieczeniowa dla kazdego Uczestnika obejmowac
bedzie koszty leczenia i pomocy w wyniku nieszczesliwego wypadku czy nagtego
zachorowania (KL — polisa od kwoty minimalnej 20 000 EURO) oraz nastepstwa
nieszczesliwych wypadkéw (NNW — polisa od kwoty minimalnej 7 000 PLN).
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