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Zatqcznik nr 1 do Ogfoszenia

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I.  Przedmiot, termin realizacji zamdwienia oraz lokalizacja:

1. Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja dwudniowych warsztatéw dla grupy maksymalnie 100 oséb
w ramach projektu pn. ,,Upowszechnienie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w administracji publicznej”,
realizowanego przez Naukowg i Akademicka Sie¢ Komputerowg — Paristwowy Instytut Badawczy ze srodkéw budzetu
panstwa, zwanych dalej ,warsztatami”.

2. Termin realizacji warsztatow: 24-25 lutego 2020 r.

Liczba uczestnikédw warsztatéw: maksymalnie 100 oséb kazdego dnia warsztatow.

4. Lokalizacja warsztatéw: miejsce organizacji warsztatow i powigzanych ustug powinno by¢ zlokalizowane w obiekcie
przeznaczonym do swiadczenia ustug typu konferencyjno-hotelowego, potozonym w Biatymstoku lub w odlegtosci nie
wiekszej niz 100 km od Biategostoku (zgodnie ze wskazaniami strony internetowej www.google.pl/maps),
o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym.

5. Terminy okreslone w niniejszym dokumencie dotyczg dni roboczych. Przez dziedn roboczy uwaza sie dni od
poniedziatku do piatku, o ile ktdrys z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia
1951 r. o dniach wolnych od pracy (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 90). W odniesieniu do korespondencji — co do zasady,
termin uwaza sie za dotrzymany, jezeli wiadomos$¢ dotrze do drugiej strony w godzinach pracy. Godziny pracy
Zamawiajgcego to 8:00-16:00.

w

Il. Zatoizenia warsztatow:

Zamawiajacy realizuje projekt pn. ,Upowszechnienie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w administracji

publicznej”, w ramach ktérego zostaty zaplanowane dwudniowe warsztaty zgodnie z programem ramowym, ktéry

zaktada:

1. Dzien pierwszy (24 lutego 2020 r.) — spotkanie ogdlne w formule prelekcji i warsztatow - trwajace tacznie ok. 6
godzin — rozpoczecie w godz. 11.00-12.00, catodzienny serwis kawowy, obiad w formie bufetu szwedzkiego (godz.
12.30-13.30), uroczysta kolacja z obstugg kelnerska (po godz. 18.00);

2. Dzien drugi (25 lutego 2020 r.) — warsztaty w zespotach zadaniowych, trwajgce tgcznie ok. 4 godzin — rozpoczecie
w godz. 9.30-10.00, jedna przerwa kawowa, obiad w formie bufetu szwedzkiego (godz. 13.00-14.00);

— przy czym doktadne godziny poszczegdlnych elementéw zostang ustalone w formie kontaktéw roboczych pomiedzy

Stronami.

3. Sposob realizacji poszczegdlnych zadan, za ktére odpowiada Wykonawca, zostanie omoéwiony przed przystgpieniem
do ich realizacji w ramach kontaktéw roboczych. W razie potrzeby Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wizytacji
miejsca realizacji umowy przy udziale przedstawiciela Wykonawcy.

IIl. Zadania Wykonawcy:
W ramach zaméwienia Wykonawca bedzie odpowiedzialny za zapewnienie:
1. obstugi logistycznej warsztatdw, tj. odpowiednio wyposazonej sali konferencyjnej wraz z niezbednym zapleczem
organizacyjnym oraz ewentualnym transportem uczestnikdw, zgodnie z wymaganiami, o ktdrych mowa
w Rozdziale IV SOPZ ,, Wymagania dotyczace obstugi logistycznej”;
2. noclegdéw wraz ze $niadaniem dla uczestnikéw Warsztatow w pokojach hotelowych w budynku lub w obiekcie,
zgodnie z wymaganiami, o ktdrym mowa w Rozdziale V SOPZ ,,Wymagania dotyczace pokoi hotelowych”;
3. ustugi cateringowa, zgodnie z wymaganiami, o ktérych mowa w Rozdziale VI SOPZ ,Ustuga cateringowa”.

IV. Wymagania dotyczace obstugi logistycznej:

1. Zamodwienie obejmuje wynajecie odpowiednio wyposazonej sali konferencyjnej kazdego dnia warsztatow (wielkosé
sali powinna by¢ dostosowana do liczby uczestnikdw — maksymalnie dla 100 oséb) wraz z niezbednym zapleczem
organizacyjnym. Sala powinna by¢ dostepna i w petni gotowa co najmniej na godzine przed rozpoczeciem kazdego z
warsztatow. W ramach wynajmowane;j sali Wykonawca zapewni:

1) st6t prezydialny z miejscami siedzgcymi dla 5 prelegentdw oraz stoliki i miejsca siedzgce dla 95 oséb (ustawienie
stotéw i krzeset zostanie ustalone z Wykonawcy przed terminem realizacji warsztatéw — z mozliwoscia
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ewentualnej zmiany aranzacji sali w trakcie warsztatéw oraz zapewnienia przez Wykonawce odpowiedniej liczby
obstugi do sprawnej zmiany ustawienia stotow i krzeset);
2) wyposazenie sali:
a) system wentylacyjny oraz klimatyzacja z regulacja,
b) system oswietlenia sztucznego oraz dostep do $wiatta dziennego,
c) system nagtosnieniowy wraz z niezbednym wyposazeniem technicznym koniecznym do jego prawidtowego
funkcjonowania oraz mikrofon bezprzewodowy,
d) rzutnik multimedialny wraz z ekranem o rozmiarze zapewniajgcym czytelnos¢ prezentowanych materiatow
przez wszystkich uczestnikdw warsztatéw — réwniez tych siedzacych z tytu sali,
e) flipchart z markerami,
f) gniazdka zasilania dla wszystkich uczestnikow warsztatow;
3) dostep do sieci bezprzewodowego Internetu uczestnikom warsztatdw w sali oraz w przylegtych do niej
korytarzach i w catym obszarze organizacji warsztatéw:
2. Wykonawca w trakcie warsztatow zapewni réwniez:

1) odpowiednig liczbe sanitariatdw, szatnie w wydzielonej zamknietej czesci wyposazong w wieszaki
i pomieszczenie umozliwiajace przechowanie bagazy;

2)  minimum 15 bezptatnych miejsc parkingowych zlokalizowanych na terenie przynaleznym do budynku, w ktérym
znajduje sie sala konferencyjna lub bezposrednio przylegtym do tego budynku;

3) oddzielne miejsca na catodzienng przerwe kawowa i positki, dostosowane do liczby uczestnikdw warsztatow;

4) dedykowane miejsce (np. sale bankietowg) na organizacje w pierwszym dniu warsztatéw uroczystej kolacji
z obstugg kelnerskg oraz oprawg muzyczng (podczas uroczystej kolacji powinny by¢ emitowane jako muzyka
w tle utwory muzyczne stosowne do charakteru uroczystosci);

5) natychmiastowa obstuge serwisowo-techniczng przed i w trakcie trwania warsztatow;

6) miejsce na recepcje, znajdujgce sie przed salg konferencyjng — ze stotem recepcyjnym, pierwszego dnia na
godzine przed rozpoczeciem warsztatow;

7) odpowiednie oznakowanie sali konferencyjnej oraz drogi prowadzgcej do tej Sali;

8) w przypadku organizacji warsztatow poza Biatymstokiem, transport uczestnikdw warsztatéw z ubezpieczeniem
na czas przejazdu uczestnikow z Warszawy do miejsca warsztatéw i z powrotem — pojazdem/pojazdami
dostosowanym/i do liczby oséb z miejscem siedzgcym dla kazdego uczestnika oraz miejscem na bagaz, tj. w dniu
24 lutego 2020 r. spod siedziby Ministerstwa Cyfryzacji (adres: Warszawa, ul. Krélewska 27) na miejsce realizacji
warsztatow oraz powrdt w drugim dniu warsztatow tj. 25 lutego 2020 r. do Ministerstwa Cyfryzacji
w Warszawie. Przewidywana liczba osdb korzystajgcych z transportu: ok. 80 osob. Wyjazd uczestnikdw
z Warszawy pierwszego dnia warsztatow bedzie okoto godziny 8.00, powrdt uczestnikow drugiego dnia
Z miejsca organizacji warsztatéw do Warszawy po godzinie 14.00.

V. Wymagania dotyczace pokoi hotelowych:

Wykonawca zapewni maksymalnie 55 pokoi hotelowych dla uczestnikéw warsztatéw (w tym: 16 pokoi jednoosobowych
oraz 42 pokoi dwuosobowych) ze $niadaniem w formie bufetu szwedzkiego w budynku lub w obiekcie, w ktérym znajduje
sie sala konferencyjna. Ostateczny termin wymaganej przez Zamawiajgcego liczby osdb korzystajgcych z ustugi
hotelarskiej oraz liczby pokoi hotelowych zostang ustalone w formie kontaktow roboczych pomiedzy Stronami,
najpozniej 5 dni przed planowanym terminem realizacji warsztatow. Standard pokoi hotelowych nie moze by¢ nizszy niz
standard 3-gwiazdkowego hotelu.

VI. Ustuga cateringowa
1. Wykonawca zapewni $wiadczenie ustugi cateringowej osdb uczestniczgcych w warsztatach:
1) w pierwszym dniu warsztatow:
a) catodzienny, uzupetniany na biezgco serwis kawowy,
b) obiad w formie bufetu szwedzkiego,
c) uroczysta kolacja z obstugg kelnerskg w formie bufetu szwedzkiego;
2) wdrugim dniu warsztatéw:
a) $niadanie w formie bufetu szwedzkiego (w ramach ustugi hotelarskiej),
b) jedna przerwa kawowa,
c) obiad w formie bufetu szwedzkiego.
2.  Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu co najmniej 2 propozycje menu dla ustugi wskazanejw ust. 1 pkt 1 lit. bic
oraz ust. 1 pkt 2 lit. c, w terminie najpdzniej 5 dni roboczych przed datg rozpoczecia warsztatéw. Zamawiajgcy
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3.

10.

w terminie 3 dni roboczych od otrzymania propozycji, dokona wyboru i akceptacji menu zaproponowanego przez
Wykonawce.
Wykonawca zapewni dla osdb uczestniczacych w warsztatach ustuge cateringowa w ramach:

1) catodziennego, uzupetnianego na biezgco serwisu kawowego (w pierwszym dniu warsztatow) oraz jednej

przerwy kawowej (w drugim dniu warsztatow), na ktora sktadaé sie bedzie: Swiezo parzona, gorgca kawa
i herbata (min. 4 rodzaje herbat w torebkach), do napojow gorgcych podane beda dodatki tj.: mleko, cytryna,
cukier, butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana (ilo$¢ wody niegazowanej bedzie dwukrotnie
wieksza niz gazowanej), ciastka/ciasta — min. 4 rodzaje, 2 rodzaje sokéw owocowych, woda z cytryng i mietg
w dzbankach. Przerwa kawowa w pierwszym dniu warsztatdw tj. powinna by¢ dostepna dla uczestnikéw
warsztatéw od godziny 10.00;

2) obiadu w formie bufetu szwedzkiego sktadajgcego sie z: przystawki (min. 4 rodzaje), zupy (2 do wyboru),
cieptego dania gtéwnego (minimum 4 rodzaje, w tym dwa dania wegetarianskie — w tym jedno danie
bezglutenowe), min. 2 rodzaje satatek, 2 gatunki owocéw, deseru (min. 2 rodzaje ciast/deseréw, w tym jedno
bezglutenowe i bezlaktozowe), napojéw zimnych (butelkowana woda mineralna gazowana i niegazowana, soki),
napojow goracych (Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata);

3) uroczystej kolacji w formie bufetu szwedzkiego (w pierwszym dniu warsztatdw) zawierajgcej: przystawki
(minimum 4 rodzaje, w tym wegetarianskie i bezglutenowe), ciepte danie gtéwne (minimum 4 rodzaje, w tym
dwa dania wegetarianskie — tym jedno danie bezglutenowe), min. 2 rodzaje satatek, desery (min. 2 rodzaje
ciast/deseréow, w tym jedno bezglutenowe i bezlaktozowe), 2 gatunki owocéw, napoje zimne (butelkowana
woda mineralna gazowana i niegazowana, soki), napoje gorgce (Swiezo parzona, gorgca kawa i herbata).

Wykonawca zapewnia statg obstuge serwisu cateringowego. Zamawiajgcy zastrzega, aby uroczysta kolacja z obstuga

kelnerskg byta w dedykowanym miejscu (np. sali bankietowej) w tym samym budynku lub w obiekcie, w ktérym

Swiadczona jest ustuga wynajmu sali konferencyjnej.

Wszystkie dania oraz napoje gorgce zostang podane w naczyniach ceramicznych, napoje zimne beda serwowane

w naczyniach szklanych.

Zastawa powinna by¢ czysta i nieuszkodzona, zastawa uzyta w trakcie konsumpcji bedzie sprzatana

na biezgco.

Uzyte obrusy oraz skirtingi muszg by¢ bezwzglednie czyste, wyprasowane i nieuszkodzone.

Positki zapewnione przez Wykonawce muszg by¢ Swieze, przyrzadzone w dniu Swiadczenia ustugi, musza

charakteryzowaé sie wysoka jakoscig zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie Swiadczenia ustug

cateringowych. Produkty przetworzone (np. soki) bedg przydatne do spozycia w dniu warsztatow.

Zarowno w trakcie Swiadczenia ustugi catodziennego serwisu kawowego, obiadu, jak i kolacji Wykonawca

odpowiada za sprawng, profesjonalng, dyskretng i bezkolizyjng obstuge oraz zapewnienie porzadku, czystosci,

estetyki podania oraz wtasciwej temperatury dan.

O ostatecznej liczbie oséb korzystajacych z ustug cateringowych w ramach warsztatéw Zamawiajacy poinformuje

Wykonawce najpdzniej 3 dni przed planowanym terminem ich realizacji. Ostateczna cena ustugi cateringowe;j

bedzie uzalezniona od liczby faktycznie zgtoszonych oséb.




