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Zatgcznik nr 1 do Ogloszenia

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajagca na kompleksowej organizacji warsztatow z

Wojewddzkimi Koordynatorami ds. Innowacji w Edukacji przy MEN w dniach 5 wrzesnia - 6 wrzesnia
2019r. W ramach tejze ustugi Wykonawca odpowiedzialny bedzie za zapewnienie: odpowiednio
wyposazonej Sali konferencyjnej (pierwszego dnia warsztatéw), Sali warsztatowej (drugiego dnia
warsztatow) - wraz z niezbednym zapleczem organizacyjnym, ustugi cateringowej (pierwszego dnia
Warsztatow) oraz pokoi hotelowych dla uczestnikdw Warsztatéw (w pierwszym dniu warsztatow),
zwanej dalej ,,Warsztatami”.

Termin realizacji zamodwienia - Warsztatéw: 5 — 6 wrzesnia 2019 r.

Lokalizacja Warsztatdw: na terenie Warszawy, Warsztaty powinny zosta¢ zorganizowane w odlegtosci

nie wiekszej niz 10 km od Dworca PKP Warszawa Centralna (ul. Aleje Jerozolimskie 54, 00-024
Warszawa, odlegto$é mierzona za pomocg portalu Google maps, metodg pomiaru odlegtosci), w hotelu
spetniajgcym kryteria hotelu min. 4* badz w centrum konferencyjnym, ktére odpowiada standardowi
hotelu 4*.

Wykonawca zorganizuje w swojej siedzibie przynajmniej jedno spotkanie, podczas ktorego/ktdrych
zostanie omowiona koncepcja organizacji Warsztatéw, obejmujgca realizacje poszczegdlnych zadan
wchodzgcych w sktad zaméwienia. Pierwsze spotkanie odbedzie sie niezwtocznie po zawarciu umowy.
W razie potrzeby Wykonawca zorganizuje wiecej niz jedno spotkanie z Zamawiajgcym. Podczas
spotkania Strony uzgodnig sposéb i forme komunikacji oraz przekazywania dokumentéw/materiatow
podlegajgcych akceptacji Zamawiajacego.

Terminy okreslone w niniejszym dokumencie dotyczg dni roboczych. Przez dzien roboczy uwaza sie dni
od poniedziatku do piagtku, o ile ktorys z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu ustawy
z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 90). W odniesieniu do
korespondencji — co do zasady, termin uwaza sie za dotrzymany, jezeli wiadomo$¢ dotrze do drugiej

strony w godzinach pracy. Godziny pracy Zamawiajgcego to 8:00-16:00.
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Liczba uczestnikdw Warsztatéw — maksymalnie 30 osdb, z zastrzezeniem, ze ostateczna liczba

uczestnikéw Warsztatéw zostanie podana Wykonawcy w terminie nie pdzniejszym niz 5 dni przed

Warsztatami.

Zatozenia Warsztatow

Zamawiajgcy jest organizatorem Warsztatow, ktore potrwajg dwa dni nastepujace po sobie i sktadajg
sie z nastepujgcych elementow:

Pierwszy dzien Warsztatéw (5 wrzesnia 2019r.) — rejestracja uczestnikdw i ciggta przerwa kawowa ze
$niadaniem, ktdra potrwa dwie godziny. Nastepnie uroczyste otwarcie Warsztatéw potgczone z czescig
wyktadowg, ktére potrwa 1 godzine i 30 minut. Potem godzinna przerwa na lunch. Nastepnie czes$¢
warsztatowa polegajgca na pracy w 4 grupach przy oddzielnych stolikach kazda grupa, ktéra potrwa 3
godziny i 30 minut.

Drugi dzied Warsztatow (6 wrzesnia 2019r.) — spotkanie trwajace ok. 2 godzin. Doktadne godziny oraz
scenariusz Warsztatow zostang okreslone pomiedzy stronami w ramach spotkan roboczych, o ktérych

mowa w Rozdziale | pkt 4.

Zadania Wykonawcy:

W ramach zamoéwienia Wykonawca bedzie odpowiedzialny za zapewnienie:

sali konferencyjnej dla 30 oséb w pierwszym dniu Warsztatéw, zgodnie ze standardem zamieszczonym

w opisie, o ktérym mowa w Rozdziale IV pt.: ,Wymagania dotyczace sali konferencyjnej”’, z
zastrzezeniem, ze aby sala konferencyjna znajdowac sie bedzie w tym samym obiekcie, w ktérym
Swiadczona jest ustuga;

sali warsztatowej dla 15 oséb w drugim dniu Warsztatéw zgodnie ze standardem zamieszczonym

w opisie, o ktérym mowa w Rozdziale V pt.: ,Wymagania dotyczace sali warsztatowej”,
z zastrzezeniem, ze aby sala warsztatowa znajdowac sie bedzie w tym samym obiekcie, w ktérym
Swiadczona jest ustuga;

miejsca na recepcje Warsztatow, w ktéorym odbywac sie bedzie obstuga uczestnikéw w pierwszym
dniu Warsztatéw przez 3 godziny, opis wymagan znajduje sie w Rozdziale VI pt.: ,Dodatkowe
wymagania lokalowe”;

ustugi cateringowej dla min. 25 a max. 30 0séb uczestniczgcych w pierwszym dniu Warsztatdw, zgodnie

z opisem, o ktérym mowa w Rozdziale IX pt.: ,,Obstuga cateringowa ”;
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min. 5 miejsc parkingowych na terenie, na ktédrym znajduje sie budynek i w ktédrym organizowane bedga
Warsztaty (pierwszy i drugi dzien warsztatéw);

puli 15 pokoi jednoosobowych ze $niadaniem dla uczestnikéw Warsztatdw - zgodnie z opisem,
o ktérym mowa w Rozdziale VII pt.: ,,Wymagania dotyczgce pokoi hotelowych”;

ustugi technicznej, ktérej szczegdtowy zapis znajduje sie w Rozdziale VIl pt.: ,,Dodatkowe wymagania
techniczne (szczegétowe wymagania dotyczace zapewnienia tgcznosci z siecia internet)”;
Zamawiajgcemu mozliwosci umieszczenia w przestrzeni hotelowej, po wczesniejszej konsultacji

z Wykonawcg, naklejek o charakterze informacyjno - promocyjnym.

Wymagania dotyczgce sali konferencyjnej

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu sale przeznaczong do przeprowadzenia w pierwszym dniu
Warsztatéw (sale konferencyjng) spetniajgcy nastepujace kryteria:

Miejsca siedzace dla 30 oséb w ustawieniu w ksztatcie podkowy umozliwiajgcym widocznos¢ stotu
prezydialnego, a nastepnie przeorganizowanie jej w cze$ci warsztatowej na uktad bankietowy
zasiadany przy 4 stotach 6 osobowych;

przestrzen znajdujacg sie w sali konferencyjnej na potrzeby organizacji ustugi cateringowej tj. ciggtej
przerwy kawowej ze $niadaniem;

czas wymagany na dokonanie podziatu sali do czesci warsztatowe] nie moze przekroczy¢ 1 godziny;
posiadajgcy sprawny system wentylacyjny, regulacje klimatyzacji, dostep do $wiatta dziennego oraz
jest wyposazona w system oswietlenia sztucznego;

warunki techniczne majg umozliwia¢ dostep do bezprzewodowego Internetu dla uczestnikow
Warsztatdw i gniazd elektrycznych zgodnie z opisem, o ktérym mowa w Rozdziale VIII pt.:
»Dodatkowe wymagania techniczne (szczegétowe wymagania dotyczace zapewnienia tacznosci z
siecig internet)”;

mozliwo$¢ ustawienia na sali konferencyjnej max. 2 stotdw oraz minimum 4 krzeset dla osdb z obstugi
technicznej;

oznakowanie sali konferencyjnej oraz drogi do sali, w ktérej odbywad sie bedg Warsztaty;
wyposazenie sali konferencyjnej w sprzet do prezentacji - projektor multimedialny, ekran do
projektora multimedialnego o rozmiarze zapewniajgcym czytelno$¢ prezentowanych materiatéw dla
wszystkich uczestnikéw spotkania, aparature nagtosnieniowg dla prelegentéw i udzwiekowionych

prezentacji multimedialnych wraz z niezbednym wyposazeniem technicznym koniecznym do jego
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prawidtowego funkcjonowania, minimum 2 mikrofony bezprzewodowe. Sala musi by¢ dostepna
i w petni gotowa zgodnie z ww. wymogami co najmniej 2 godziny przed rozpoczeciem Warsztatéw.
Bezawaryjnosc¢ dziatania wszystkich ww. urzadzen musi zosta¢ zademonstrowana Zamawiajgcemu 1

godzine przed rozpoczeciem spotkania.

Wymagania dotyczgce sali warsztatowej

1. Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu, na 2 godziny, jedng sale warsztatowg na drugi dzien

Warsztatow dla 15 oséb, spetniajgcej nastepujgce wymagania:
1) Miejsca siedzgce dla 15 oséb w ustawieniu w ksztatcie podkowy;
2) Sala posiadajgca system wentylacyjny, regulacje klimatyzacji, dostep do $wiatta dziennego
z mozliwoscig zaciemnienia sali oraz zapewnienia oswietlenia sztucznego;
3) dostep do bezprzewodowego Internetu dla prowadzacego oraz dla uczestnikow Warsztatow,

jak rowniez dostep do gniazd elektrycznych.

Dodatkowe wymagania lokalowe
Wykonawca zapewni:

1) Oznakowanie sali konferencyjnej i warsztatowej oraz drogi do sali, w ktdrej odbywac sie beda
Warsztaty.

2) Recepcje wraz z wyposazeniem w stoty recepcyjne nakryte suknem w celu zorganizowania recepgji
Warsztatow. W recepcji odbywac sie bedzie obstuga uczestnikdw przez 3 pierwsze godziny trwania
Warsztatéw w tym: udzielanie uczestnikom wszelkich informacji dotyczacych organizacji Warsztatow,
rejestracja uczestnikéw i rozdawanie identyfikatorow, dystrybucja materiatéw konferencyjnych wsréd
uczestnikdw Warsztatow, prowadzenie listy obecnosci uczestnikdw Warsztatow;

3) min. 5 miejsc parkingowych na terenie, na ktérym znajduje sie budynek i w ktérym organizowane s3
Warsztaty;

4) odpowiednig liczbe sanitariatéw oraz szatnie;

5) miejsca na positki, dostosowane do liczby uczestnikdw Warsztatow, poza salg konferencyjna.
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Wymagania dotyczgce pokoi hotelowych

Wykonawca zapewni pule 15 pokoi 1-osobowych ze $niadaniem. Pokoje zostang wynajete na jedna
dobe hotelowg w czasie trwania Warsztatéw. Zamawiajgcy zastrzega, ze moze skorzystac z rezerwacji
wszystkich pokoi, czesci lub nie rezerwowaé zadnego z pokoi. Ostateczny termin wymaganej przez
Zamawiajgcego liczby pokoi hotelowych zostanie ustalony w formie kontaktow roboczych pomiedzy
Stronami, najpdzniej na 5 dni przed planowanym terminem realizacji Warsztatow.

Dodatkowo standard pokoi hotelowych nie moze by¢ nizszy niz standard sali konferencyjnej, tj. min.
standard 4- gwiazdkowego hotelu.

W przypadku wynajecia sali konferencyjnej i sali warsztatowej w centrum konferencyjnym,
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé, aby pokoje znajdowaty sie poza budynkiem, w ktérym odbywac sie
beda Warsztaty, jednakze odlegtos¢ pomiedzy salami, a budynkiem, w ktérym znajdowacé sie beda

pokoje nie moze byé wieksza niz 300 m.

Dodatkowe wymagania techniczne (szczegélowe wymagania dotyczace zapewnienia tgcznosci
z siecig internet)

Wykonawca zapewni dostep do sieci internet Zamawiajgcemu oraz uczestnikom Warsztatéw we
wszystkich wynajetych salach oraz w przylegtych korytarzach i catego obszaru Warsztatéw, w tym
przestrzeni udostepnionej na $wiadczenie ustugi cateringowej.

Dostep do sieci internet bedzie mozliwy za posrednictwem bezprzewodowe;j sieci Wi-Fi rozgtaszanej
poprzez minimum 2 punktow dostepowych Access Point,— w nastepujgcych salach i terminach tj. w sali
konferencyjnej oraz w sali warsztatowe]j dostep do internetu za pomoca bezprzewodowej sieci Wi-Fi z
minimum 2 urzgdzeniami Access Point. Czas dostepnosci przez caty czas trwania Warsztatow.
Wykonawca zapewni ustuge dostepu do internetu o tacznej przeptywnosci:

50 Mbps w czasie organizacji i trwania pierwszego dnia Warsztatow,

25 Mbps w czasie trwania i organizacji drugiego dnia Warsztatow

Wykonawca poinformuje Zamawiajgcego o wszelkich mozliwych problemach mogacych zaktécic¢
tacznos¢ w czasie trwania Warsztatéw, bezposrednio po uzyskaniu informacji w tym zakresie.
Wykonawca zapewni obstuge techniczng w zakresie zapewnienia bezprzerwowego dostepu do sieci
Internet przez caty czas trwania Warsztatéw i gotowg do natychmiastowego przystgpienia do naprawy

w przypadku awarii — w trakcie trwania Warsztatow.
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Wykonawca zapewni natychmiastowg obstuge serwisowo-technicznej przed i w trakcie trwania

Warsztatow.

Obstuga cateringowa

Wykonawca zapewni Swiadczenie ustugi obstugi cateringowej w pierwszym dniu Warsztatéw dla min.

25 a max. 30 os6b.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu min. 2. propozycje menu dla ustugi cateringowej, zgodne z
warunkami opisanymi w dalszej czesci szczegétowego opisu przedmiotu zamdwienia, w terminie 7 dni
przed datg rozpoczecia Warsztatdw. Zamawiajgcy w terminie 2 dni roboczych od otrzymania
propozycji, dokona wyboru i akceptacji menu zaproponowanego przez Wykonawce.

Wykonawca zapewni:

Ciggta ustuge cateringowa skitadajgcg sie z: catodziennej przerwy kawowej (pierwszego dnia

Warsztatéw): swiezo parzona, gorgca kawa i herbata — min. trzy rodzaje herbat w torebkach, do
napojoéw goracych podane beda dodatki: mleko, swieza cytryna, cukier biaty, bragzowy trzcinowy,
stodzik, butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana (ilos¢ wody niegazowanej bedzie
dwukrotnie wieksza niz gazowanej), ciastka — min. 3 rodzaje kruchych ciastek, ciasto — min. 2 rodzaje
ciasta, min. 2 rodzaje sokéw owocowych;

Pierwszego dnia przed rozpoczeciem Warsztatéw Sniadanie sktadajgce sie z kanapek bankietowych —
min. 3 rodzaje na réznych rodzajach pieczywa, w tym kanapki wegetarianskie oraz z dwdch rodzajéw
przekasek typu figer foods, w tym jedna wegetarianska, dla max. 25 oséb;

Ustuge cateringowq skfadajaca sie z: jednego lunchu w formie bufetu szwedzkiego sktadajacego sie z:
przystawek/suréwek (minimum 4 rodzaje), zupy, cieptego dania gtéwnego (minimum 3 rodzaje, w tym
jedno wegetarianskie), min. 2. rodzajow satatek, deseru (min. 2 rodzaje ciast i 2 gatunki owocow),
napojéw zimnych (butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, soki), napojéw goracych
(Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata);

aby wszystkie dania oraz napoje gorgce zostaty podane w naczyniach ceramicznych lub porcelanowych;
aby napoje zimne byly serwowane w naczyniach szklanych;

aby uzyta zastawa byfa czysta i nieuszkodzona. Uzyta w trakcie konsumpcji zastawa bedzie na biezgco
sprzatana;

aby uzyte obrusy oraz skirtingi byty bezwzglednie czyste, wyprasowane i nieuszkodzone;
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aby wszystkie positki zapewniane przez byly bezwzglednie swieze, przyrzadzone w dniu $wiadczenia
ustugi. Uzyte sktadniki muszg by¢ wysokiej jakosci. Positki muszg by¢ serwowane estetycznie. Produkty
przetworzone (np. soki) beda posiadaty odpowiednia date przydatnosci do spozycia;

O ostatecznej liczbie uczestnikdw Warsztatéw Zamawiajacy poinformuje Wykonawce w terminie nie
krotszym niz na 5 dni przez terminem Warsztatow. Ostateczna cena ustugi cateringowej bedzie

uzalezniona od liczby faktycznie zgtoszonych uczestnikdw Warsztatow.
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