PROGRAM Mazowsze, o
REGIONALNY serce POISk’ ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

dla rozwoju Mazowsza

Wydatek wspéifinansowany przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 -
2013 oraz ze srodkéw budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego

Szanowni Panstwo,

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych w roku 2014 planuje wynajecie sal
konferencyjnych wraz z wyposazeniem oraz ustugg restauracyjng do przeprowadzenia
szkolen eksperckich w Warszawie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013.

Ponizej przedstawiam zalozenia ramowe do szczegétowego opisu przedmiotu

zamowienia z prosba o dokonanie wyceny ustugi do dnia 20 lutego 2014 roku.

Zatozenia zamowienia:

Przeprowadzenie przez Mazowieckg Jednostke Wdrazania Programoéw Unijnych
15 szkolen eksperckich w Warszawie.

Przewidywana ilos¢ uczestnikéw ogotem max. 600 oséb ( 15 szkolen x 40 oséb) oraz max.
30 osob ze strony Zamawiajacego (15 szkolen x 2 osoby).

Wykonawca zobowigzany jest wyceni¢ koszt max. 600 oséb w zakresie wynajmu sali
szkoleniowej oraz 630 osob tj. uczestnikow szkolenia oraz oséb z ramienia Zamawiajgcego

w zakresie wyzywienia.

l. Termin wykonania zamdwienia :

e Zamoébwienie powinno zostaC wykonane w okresie od momentu zawarcia umowy
do 5 grudnia 2014 r. w terminach ustalonych przez Zamawiajgcego z Wykonawca.
o Zamoéwienie powinno zostaé wykonane z wytgczeniem dni wolnych od pracy oraz sobdét

i niedziel.

. Wykonawca jest zobligowany do:




1.

Zapewnienia sal szkoleniowych na min. 10 godzin zegarowych dziennie (min. w

godz. 7:00- 17:00) na kazde z 15 szkolen wraz z niezbednym wyposazeniem:

stoty, krzesta z miekkim siedziskiem w ustawieniu ,podkowa” dla minimum 40
uczestnikow;

krzeset z miekkim siedziskiem i stolika dla 2 prelegentow;

laptop posiadajgcy oprogramowanie umozliwiajgce dostep do Internetu poprzez
przegladarke internetowg z mozliwoscig dostepu do prezentacji przygotowanych w
programie Power Point, plikow obstugiwanych przez programy Word i Excel (2010+)
oraz PDF, a takze mozliwos¢ wyswietlania filméw (plik AVI) oraz plikéw filmowych
dostepnych w Internecie (filmy edukacyjne, klipy promujgce marke Mazowsza etc.);
podwieszany rzutnik multimedialny;

podwieszany ekran do rzutnika multimedialnego;

tablice typu flipchart oraz mazaki;

odpowiednie nagtosnienie (w tym mikrofon na zyczenie prowadzgcego);
klimatyzacja/ogrzewanie jako state elementy infrastruktury pomieszczenia;

system zaciemniania i sterowania oswietleniem;

mozliwos¢ pozostawienia ptaszczy i kurtek w osobnym, zamykanym, bezpiecznym
miejscu np. szafa, szatnia;

toaleta dostepna dla uczestnikéw szkolen le w bezposrednim sgsiedztwie sali
szkoleniowej;

dostep do internetu bezprzewodowego, co najmniej w sali szkoleniowej;

zapewnienie obstugi organizacyjnej wchodzgcej w skifad ustugi hotelarskiej (serwis
techniczny, obstuga cateringowa) oraz z ramienia Wykonawcy min. 1 osoba, ktérej
obowigzkiem bedzie w szczegdlnosci rejestracja uczestnikow i wydawanie materiatow
szkoleniowych, logistyczna obstuga szkolenia, wspétpraca z obstugg hotelu oraz
przedstawicielami Zamawiajgcego w kwestiach dotyczacych organizacji szkolenia itp.
w zaleznosci od potrzeb;

zapewnienie w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do sali szkoleniowej miejsca wraz
z wyposazeniem w celu zorganizowania rejestracji uczestnikow oraz dystrybucje

materiatéw szkoleniowych (stolik i 2 krzesta);

W zapewnionych salach nie moze by¢ kolumn, filarbw i innych elementéw

architektonicznych, ktére bedg ograniczaty widocznos¢ lub uniemozliwig ustawienia stotow w

sposob zapewniajgcy swobodne przemieszczanie sie uczestnikéw i/lub osoby prowadzace;.

Sale szkoleniowe w hotelu o przyznanej kategorii trzygwiazdkowej (kategoryzacja obiektow

hotelarskich zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19



sierpnia 2004 r w sprawie obiektéw, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz.U. z
2006r Nr 22, poz.169)), w centrum Warszawy, ale nie dalej niz 3 kilometry od Dworca
Centralnego (liczac od ul. Aleje Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa za pomocg portal

umozliwiajgcych pomiar odlegtosci, tj. www.mapa.pf.pl, www.targeo.pl, www.zumi.pl lub

podobnych).

2. Zapewnienia wyzywienia kazdorazowo dla wszystkich uczestnikow szkolenia oraz oséb
Z ramienia Zamawiajgcego, obejmujgcego:

a) obiad zasiadany sktadajgcy sie z dwdch dan gorgcych (zupa i drugie danie) w formie
bufetu z wyborem potraw.
Kazdorazowo minimum 2 rodzaje zup, min. 2 rodzaje mies lub miesa i ryby, min. 2
rodzaje suréwek/ warzyw, min. 2 rodzaje dodatkéw skrobiowych np. ziemniaki, ryz,
makaron, frytki itp.;

o 3 przerwy kawowe w formie bufetu kawowego podawanego:

e przed rozpoczeciem zaje¢ ok. godz. 8:00 (kawa z ekspresu- $wiezo parzona ,
herbata ekspresowa- min. 3 rodzaje/ smaki, soki owocowe- min. 2 smaki,
woda niegazowana butelkowana (po max. 0,5 ), mleko do kawy, cukier,
cytryna, min. 3 rodzaje ciasta (np. sernik, szarlotka, pgczki, mini drozdzéwki,
babeczki z nadzieniem)- porcja dla 1 osoby min. 300 g, kanapki dekorowane
z pieczywem mieszanym, mastem oraz np. z wedling, serem zoltym,
warzywami - min. 3 kanapki na osobe.

e oraz podczas dwéch kolejnych przerw ok. godziny 11:30 oraz po obiedzie —
kawa z ekspresu- swiezo parzona, herbata ekspresowa- min. 3 rodzaje/
smaki, soki owocowe min. 2 smaki, woda niegazowana butelkowana (po
max. 0,5 1), mleko do kawy, cukier, cytryna, min. 3 rodzaje ciasta- porcja dla
1 osoby min. 300 g;

e w ramach przerw kawowych ciepte napoje - dostepne przez caty czas trwania
szkolenia - uzupetnianie w ramach potrzeb;

e wyzywienie (obiady oraz przerwy kawowe) dostepne poza salg szkoleniowa, jednak
w jej bezposrednim sgsiedztwie.

3. Zapewnienia kazdorazowo 2 bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania
szkolenia. Miejsca parkingowe musza znajdowaé sie w bezposrednim sgsiedztwie
obiektu hotelowego.

4. Zapewnienia obiektu do prowadzenia szkolen dostosowanego do potrzeb osoéb
niepetnosprawnych.

5. Oznakowania sali szkoleniowej, gdzie bedg odbywac sie szkolenia oraz zamieszczenie

widocznej informacji w holu budynku, w ktérym bedag odbywac sie szkolenia.


http://www.mapa.pf.pl/
http://www.targeo.pl/
http://www.zumi.pl/

6. Zapewnienia wydruku materiatdw szkoleniowych dla max. 600 uczestnikéw szkoleh i po
jednym wydruku z kazdego szkolenia dla zamawiajgcego oraz ich bindowanie i transport
na miejsce szkolenia. Kazdorazowo Zamawiajgcy przesle Wykonawcy drogg mailowa
materialy na szkolenie (dopuszczalne formaty: prezentacja power point, dokument Word,
Excel (2010+), PDF) najpdzniej na dzien roboczy przed terminem szkolenia do godziny
12:00 wraz z informacjg dla jakiej liczby uczestnikow nalezy przygotowa¢ materiaty.
Jednoczesnie Zamawiajgcy zastrzega, ze materiat szkoleniowy dla jednego uczestnika
stanowit bedzie max. 40 kartek (wydruk dwustronny na papierze formatu A4, w
przypadku prezentacji power point 2 slajdy na jednej stronie, wydruk dwustronny.
Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania oraz dostarczenia na miejsce szkolenia
(najpdzniej 30 minut przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikow) ww. materiatéw
szkoleniowych w ilosci zgodnej z liczbg uczestnikéw zapisanych na dane szkolenie.

7. Zapewnienia kazdemu uczestnikowi 15 szkolen notesu (format A4, w kratke lub linie,
min. 20 kartek ) i dtugopisu (wktad w kolorze niebieskim).

8. Rozdania wszystkim uczestnikom ankiet oceny szkolenia oraz ich zebranie po
zakonczeniu szkolenia. Na ich podstawie Wykonawca zobligowany jest do opracowania
raportu z przeprowadzonego szkolenia. Kazdy raport powinien dotyczy¢ jednego
szkolenia i by¢ stworzony w formie opisowej oraz liczbowej.

Raporty muszg by¢ opatrzone informacjg o wspoéftfinansowaniu, hastem oraz logo RPO
WM (zgodnie z instrukcja Zamawiajgcego). Zmiana ktéregokolwiek z ww. oznaczen nie
moze powodowac zmiany ceny ustugi.

9. Wykonawca zobowiazuje sie do ztozenia ostatniej faktury  wraz
z niezbednymi dokumentami do dnia 12.12.2014 r.

10. Wykonawca zobowigzuje sie do wyznaczenia osoby do statego kontaktu w sprawie
realizacji przedmiotu umowy.

Zamawiajacy zgtosi Wykonawcy na dzien roboczy (najpdzniej do godziny 12:00) przed
planowanym terminem szkolenia ilos¢ zrekrutowanych uczestnikdw na szkolenie, ktéra
bedzie podstawg do zapfaty. Zgtoszona liczba uczestnikéw na kazde z 15 szkolen nie
moze by¢é mniejsza niz 20, ani wieksza niz 40 uczestnikow.

Zamawiajgcy bedzie uiszczat zapfate tylko za faktycznie zaméwione ustugi, co oznacza,
ze Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o udzielenie zamdwiehn do maksymalnych

ilosci.

Wycena musi obejmowac nastepujace czesci skladowe:

- Cena wykonania catej ustugi (wartosé BRUTTO oraz wartosé NETTO),

- Koszt udziatu jednego uczestnika (wartosé BRUTTO oraz wartos¢é NETTO),



- Szczegélowy kosztorys kazdego z elementéw (wartosé BRUTTO oraz wartosé
NETTO).

Z gory dziekuje z sporzgdzong wycene.



