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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

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 Programoéw Unijnych w 2015 roku planuje zakup ustugi
hotelarskiej, restauracyjnej, transportowej oraz wynajem sal szkoleniowych wraz z wyposazeniem
w celu zorganizowania i przeprowadzenia 4 dwudniowych szkolen warsztatowych.

Ponizej przedstawiam zatozenia ramowe do szczegétowego opisu przedmiotu zamoéwienia z prosba

o dokonanie wyceny ustugi i przestanie jej na adres p.nowakowska@mazowia.eu do godziny 12:00

dnia 23.01.2015 r. (piatek).

l. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamdwienia jest :

zakup ushlugi hotelarskiej, restauracyjnej, transportowej oraz wynajem sal
szkoleniowych wraz z wyposazeniem w celu zorganizowania i przeprowadzenia
4 dwudniowych szkolen warsztatowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewodztwa Mazowieckiego, organizowanych przez Mazowiecka

Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych.

1. Zalozenia zamowienia:

Przeprowadzenie przez Mazowieckg Jednostke Wdrazania Programow  Unijnych
4 dwudniowych szkolen warsztatowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego organizowanych dla beneficjentéw.

Przewidywana i1lo$¢ uczestnikow ogotem maks. 88 oséb ( 4 szkolenia x 22 osoby) oraz maks.

16 0s6b ze strony Zamawiajgcego ( 4 szkolenia x 4 osoby).

1. Termin wykonania zamowienia :

e Zamoéwienie powinno zosta¢ wykonane w okresie od momentu zawarcia umowy do
11 grudnia 2015 r. Szkolenia odbywac si¢ bedg od momentu zawarcia umowy, najpoznie;j
do dnia 4 grudnia 2015 r. w terminach ustalonych przez Zamawiajacego z Wykonawca.

e Zamoéwienie powinno zosta¢ wykonane z wytgczeniem dni wolnych od pracy oraz sobot

i niedziel, chyba Zze Zamawiajacy w trakcie realizacji umowy uzna inacze;j.
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1IV. Wykonawca jest zobligowany do:

Zapewnienia sal szkoleniowych wraz z niezbednym wyposazeniem:

w pierwszym dniu szkolenia 1 sal¢ szkoleniowg wyposazong w stoty, krzesta
z migkkim siedziskiem w ustawieniu ,,podkowa’ dla maks. 22 uczestnikow;

w drugim dniu szkolenia — 2 sal szkoleniowych (wyposazonych w stoty, krzesta
z migkkim siedziskiem dla dwoch grup po maks. 11 o0sdb) -  ustawienie
ma umozliwi¢ pracg¢ w grupach przy zaj¢ciach warsztatowych;

w zapewnionych salach nie moze by¢ kolumn, filarow 1 innych elementéw
architektonicznych, ktére beda ograniczaty widoczno$¢ lub uniemozliwig ustawienie
stoléw w sposob zapewniajacy swobodne przemieszczanie si¢ uczestnikéw i/lub 0sob
prowadzacych. Miejsca siedzace powinny by¢ usytuowane tylko po zewnetrznej
czesci stolikow, przestrzen w sali musi pozwala¢ na swobodne przemieszczanie sig,
a dla kazdego uczestnika powinno przypada¢ minimalnie 2 m? wolnej powierzchni
biurowej;

krzeset z migkkim siedziskiem i stolika dla maks. 4 os6b ze strony Zamawiajgcego;
rzutnika multimedialnego podwieszanego;

podwieszanych ekranéw do rzutnika multimedialnego;

stolikdw na sprzet multimedialny;

tablicy typu flipchart wraz z min. 30 kartkami — w razie potrzeby niezwtocznie nalezy
uzupehi¢ 1 mazakami min. 3 kolory;

odpowiedniego naglosnienia (w tym mikrofon na zyczenie prowadzgcego);
klimatyzacji/ogrzewania indywidualnie sterowanego jako stalego elementu
infrastruktury pomieszczenia;

systemu zaciemniania 1 sterowania oswietleniem;

dostepu do sali szkoleniowej w pierwszym dniu szkolenia w godz. od 09.00 do 22.00
I w drugim dniu szkolenia w godz. od 8.00 do 15.00;

mozliwosci wjazdu dla osoby na wozku inwalidzkim;

miejsca (w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do sali szkoleniowej) wraz
z wyposazeniem (stolik oraz miejsce siedzace dla co najmniej 2 oséb) w celu
zorganizowania rejestracji uczestnikow, umozliwiajacej podpisywanie si¢ na liscie
obecno$ci oraz dystrybucje¢ materiatow szkoleniowych;

toalety dostepnej poza salg szkoleniowa, ale w jej bezposrednim sgsiedztwie;
mozliwosci pozostawienia ptaszczy i kurtek w osobnym, zamykanym, bezpiecznym

miejscu np. szafa, szatnia;



dostepu do internetu bezprzewodowego, w catym obiekcie;

laptopow (o przekatnej ekranu min. 14- cali) z dostepem do Internetu kazdorazowo dla
kazdego z uczestnikow 1 prowadzacych wraz z obstuga techniczng zapewniajaca
podiaczenie i1 uruchomienie sprzetu. Laptopy musza posiadaé oprogramowanie
umozliwiajace dostep do internetu, mozliwo$¢ dostepu do prezentacji przygotowanych
w programie Power Point, plikdéw obstugiwanych przez programy Word i Excel
(2010+) oraz PDF, a takze mozliwo$¢ wyswietlania filmoéw oraz plikéw filmowych
dostgpnych w Internecie (filmy edukacyjne, klipy promujgce marke Mazowsze etc.),
kazdy laptop musi by¢ wyposazony w oddzielng mysz komputerows;

dostepu do Internetu bezprzewodowego, co najmniej w sali szkoleniowej. Dostep
moze by¢ zarowno przez WIFI jak i LAN. Sie¢ nie musi by¢ specjalnie wydzielona
dla uczestnikdw szkolen, ale predkos¢ tacza musi dawaé gwarancje wymagan
funkcjonalnych (minimalne wymagania dla tacza: odbieranie 30 Mb/s, wysytanie
6 Mb/s). Wszyscy uczestnicy szkolen bgda jednoczesnie, rownolegle korzystac
Z internetu;

obslugi organizacyjnej wchodzacej w sktad ustugi hotelarskiej (serwis techniczny,
obstuga cateringowa) oraz z ramienia Wykonawcy min. 1 osoba, ktorej obowigzkiem
bedzie w szczegdlno$ci rejestracja uczestnikow 1  wydawanie materiatlow
szkoleniowych, logistyczna obstuga szkolenia, wspotpraca z obstugg hotelu oraz
przedstawicielami Zamawiajgcego w kwestiach dotyczacych organizacji szkolenia itp.

w zalezno$ci od potrzeb.

Oznakowania sali szkoleniowej, gdzie bedg odbywaé si¢ szkolenia oraz zamieszczenie

widocznej informacji w holu budynku, w ktérym beda odbywac si¢ szkolenia zgodnie
z zaleceniami Zamawiajacego.

. Biezacego informowania Zamawiajgcego droga mailowg lub/i telefonicznie na temat

dziatan realizowanych przez Wykonawce w zwigzku z organizacjg szkolenh w sposéb

zapewniajacy staty kontakt 1 nadzor Zamawiajacego nad realizacja umowy.

Opracowania w porozumieniu z Zamawiajagcym harmonogramu realizacji szkolen,

zawierajacego informacje w zakresie terminow i miejsc (doktadne adresy). Wykonawca

przedstawi Zamawiajagcemu minimum 5 wolnych termindow (z wytgczeniem dni wolnych

od pracy oraz sobdt i niedziel, na dany miesiagc do akceptacji Zamawiajacego.
Zamawiajacy przedstawi Wykonawcy terminy wybrane na dany miesigc szkoleniowy.

. Zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolen:

e notesu (format A4, w kratke lub linie, min. 20 kartek ),

o dhugopisu (wktad w kolorze niebieskim),



e pendrive z wgranymi materialami szkoleniowymi, przestanymi w formie
elektronicznej przez Zamawiajagcego Wykonawcy do wgrania (minimalna

pojemno$¢ 16 GB).

. Zapewnienia wyzywienia kazdorazowo dla wszystkich uczestnikow szkolenia,

obejmujacego:

Obiad maks. 26 osob x 2 dni;

Kolacja maks. 26 oséb x 1 dzien;

Sniadanie maks. 26 0sob x 1 dzien;

| dnia: 3 przerwy kawowe (kawa, herbata, soki, woda gazowana i niegazowana, mleko

do kawy, cukier, cytryna, ciastka lub ciasto, kanapki- tylko pierwszego dnia przed

rozpoczeciem szkolenia) dla wszystkich uczestnikOw szkolenia.

Pierwsza przerwa kawowa przed rozpoczeciem szkolenia;

Il dnia: 2 przerwy kawowe (kawa, herbata, soki, woda gazowana i niegazowana,
mleko do kawy, cukier, cytryna, ciastka lub ciasto) dla wszystkich uczestnikow
szkolenia;

w ramach przerw kawowych cieple napoje - dostepne przez caty czas trwania

szkolenia;

obiad - tj. pierwszego i drugiego dnia- obiad w formie bufetu dwudaniowy z sokami
i deserem (zupa i drugie danie, soki oraz ciasto, owoce). Kazdorazowo minimum:
2 smaki sokéw, 2 rodzaje zup, 2 rodzaje mig¢s i ryba, 2 rodzaje surowek/ warzyw,
2 rodzaje dodatkéw (np. ziemniaki i ryz, makaron 1 frytki itp.) oraz inne dodatki/

przekaski np. nale$niki, pierogi, placki, lasagne, pizza,

kolacja- tj. pierwszego dnia wieczorem- kolacja w formie bufetu z wyborem potraw
(kazdorazowo minimum: 2 potrawy gorace, 3 rodzaje wedlin, 3 rodzaje sera, salatki,

masto, chleb biaty, chleb razowy, herbata, soki, warzywa i owoce);

$niadanie- tj. drugiego dnia rano- $niadanie w formie bufetu z wyborem potraw
(kazdorazowo minimum: 2 potrawy gorace, 3 rodzaje wedlin, 3 rodzaje sera,
serki/jogurty, dzem, mleko, ptatki do mleka, butki, masto, chleb biaty, chleb razowy,

herbata, soki, warzywa i owoce);

wyzywienie (bufet kawowy, obiady, $niadanie i1 kolacja) powinno by¢ dostepne
poza salg szkoleniowa, jednak w jej bezposrednim sasiedztwie;

wszystkie positki powinny by¢ serwowane w formie bufetu szwedzkiego.
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Zapewnienia transportu dla kazdego z terminéw szkolenia:

Kurs dla maks. 26 os6b - | dnia szkolenia: z centrum Warszawy (okolice PKIiN)
na miejsce szkolenia, II dzien szkolenia: z miejsca szkolenia do centrum Warszawy
(okolice PKiN). Ostateczna liczba oso6b korzystajacych z transportu zgloszona zostanie
Wykonawcy na dzien roboczy (najpdézniej do godziny 12:00) przed planowanym
terminem szkolenia i bedzie podstawa do zaptaty.

Zapewnienia noclegow dla kazdego z termindw szkolenia obejmujacych maks. 10 pokoi
dwuosobowych oraz maks. 6 pokoi jednoosobowych, z wlasnym wezlem sanitarnym,
usytuowanych w jednym budynku. Ostateczna liczba pokoi zostanie zgloszona
Wykonawcy przez Zamawiajacego na dzien roboczy (najpézniej do godziny 12:00) przed
planowanym terminem szkolenia i b¢dzie podstawa do zaplaty.

Zapewnienia kazdorazowo bezplatnych miejsc parkingowych w bezposrednim
sgsiedztwie obiektu szkoleniowego dla maksymalnie wszystkich uczestnikow na czas
trwania szkolenia.

Zapewnienia obiektu, w ktorym znajduje si¢ sala szkoleniowa, dostosowanego do
potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

Przygotowania (w oparciu o wzor przekazany przez Zamawiajacego), wydrukowania
I rozdania wszystkim uczestnikom ankiet oceny szkolenia oraz ich zebranie po
zakonczeniu szkolenia. Na ich podstawie Wykonawca zobligowany jest do opracowania
raportu z przeprowadzonego szkolenia.

Zamawiajacemu przysluguje prawo zgloszenia Wykonawcy na 1 dzien roboczy (do
godz.12:00) przed planowanym terminem szkolenia, rzeczywistg ilo§¢ zrekrutowanych
uczestnikbw na szkolenie, ktora bedzie podstawa do zaptaty. Zgloszona liczba
uczestnikow nie moze by¢ mniejsza niz 10 osob, ani wigksza niz 22 0soby. Wraz z liczbg
uczestnikOw szkolenia podana zostanie liczba oséb ze strony Zamawiajacego, ktora
bedzie podstawg do zaptaty.

Zapewnienie realizacji ustugi w hotelach posiadajacych przyznang kategori¢ co najmnie;j
trzygwiazdkowa, znajdujacych si¢ poza granicag administracyjng m.st. Warszawy
z uwzglednieniem odlegtos$ci nie wigkszej niz 40 km od Centrum Warszawy (PKIiN),
liczac od ul. Aleje Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa za pomocg portali

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

lub podobnych).

Wykonawca zobowiazuje si¢ do zlozenia ostatniej faktury wraz z niezbgdnymi
dokumentami najp6zniej do dnia 11.12.2015r.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do wyznaczenia osoby do statlego kontaktu w sprawie

realizacji przedmiotu umowy.


http://www.targeo.pl/
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V. Wycena musi obejmowacé nastepujace czesci skladowe:

Cene wykonania catej ustugi ( warto$¢ netto i brutto).

Koszt udziatu jednego uczestnika ( warto$¢ netto i1 brutto).

Koszt udzialu przedstawiciela ze strony Zamawiajacego - koszt zawiera wszystkie
koszty przewidziane dla uczestnika szkolenia za wyjatkiem kosztu materiatow
szkoleniowych ( warto$¢ netto i brutto).

Szczegotowy kosztorys kazdego z elementow, uwzgledniajacy ceny noclegu

w pokojach jedno i dwuosobowych (ceny netto i brutto).

Z gobry dziekuje za sporzadzong wyceng.



