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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Organizacja spotkania ,,MOC W REGIONACH IV — Nowa perspektywa
finansowa 2021-2027 w edukaciji i uczeniu sie przez cate zycie”

Termin realizacji 2-dniowego spotkania: | potowa wrzesnia 2024 r.

Miejsce realizacji: hotel o standardzie min. trzygwiazdkowym, w rozumieniu przepiséw
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg $wiadczone ustugi hotelarskie
(Dz.U. z 2017 r. poz. 2166), w ktérym bedzie sie znajdowac sala konferencyjna,
restauracja oraz pokoje dla gosci.

a) Hotel powinien by¢ zlokalizowany w odlegtosci nie wigkszej niz 60 kilometréw od
Warszawy, liczac odlegtos¢ w linii prostej od Dworca Centralnego przy pomocy
aplikacji Google Maps, a jednoczesnie znajdowacé sie poza granicami
administracyjnymi m.st. Warszawy. Lokalizacja hotelu powinna umozliwi¢ dojazd
srodkami komunikacji publicznej. Koszty dojazdu na miejsce szkolenia pokrywajg
uczestnicy.

b) W przypadku, gdy obiekt znajduje sie w miejscu niespetniajgcym wymogu z pkt a),
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé organizacji transportu uczestnikéw przez
Wykonawce (1 autokar spod Dworca Centralnego o wyznaczonej godzinie w dniu
rozpoczecia spotkania i 1 autokar po zakonczeniu spotkania nastepnego dnia spod
hotelu do Dworca Centralnego).

Uczestnicy spotkania: tgczna liczba uczestnikow: 60 oséb. Zamawiajgcy dopuszcza
zmniejszenie liczby uczestnikéw spotkania maksymalnie o 20 oséb.

Sala konferencyjna: dostosowana do liczby uczestnikéw (do 60 oséb) w godzinach

zgodnie z harmonogramem wraz z wyposazeniem i obstugg techniczna:

Stét dla prowadzgcych oraz krzesta z miekkimi siedziskami, ustawione w uktadzie

teatralnym dla wszystkich uczestnikdéw. Ustawienie krzeset musi zapewnia¢ swobodny

widok na ekran oraz catg sale. Uczestnicy muszg mie¢ zapewnione swobodne dojscie
do wszystkich miejsc siedzgcych. Na stole prezydialnym ma by¢ umieszczona woda

butelkowana gazowana i niegazowana min. po 5 butelek kazdego rodzaju oraz min. 6

szklanek;

a. Stot prezydialny: dla 6 osob, przykryty jednolitym materiatem, eleganckie krzesta
z miekkimi siedziskami. Na stole prezydialnym majg by¢ umieszczone plastikowe
tabliczki informacyjne (koziotki konferencyjne) w ilosci 6 szt., przygotowane przez
Wykonawce zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez Zamawiajgcego;

b. Dostep do swiatta dziennego z mozliwoscig zaciemnienia sali do prezentacji

multimedialnych oraz z mozliwoscig zapewnienia oswietlenia sztucznego;

Pomieszczenie musi by¢ klimatyzowane;

d. Bezptatny, staty dostep do internetu;

o
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Warunki nagto$nienia i oswietlenia umozliwiajgce rejestracje audio-wideo, 3
mikrofony bezprzewodowe, 2 laptopy z oprogramowaniem umozliwiajgcym
przeprowadzenie prezentacji (Windows 10/11 22h2 oraz MS Office 365/2019) oraz
mozliwoscig jednoczesnego podtgczenia laptopow do sieci energetycznej,
rozdzielacz sygnatu hdmi, okablowanie hdmi (wzmacniacz sygnatu, jezeli dlugos¢
kabla przekracza 10m), ekran projekcyjny (minimum 195x145 cm lub wigkszy),
rzutnik multimedialny o rozdzielczosci natywnej minimum 1920x1080 oraz jasnosci
minimum 2000Im, pilot do rzutnika multimedialnego (umozliwiajgcy przerzucanie
slajdow w czasie prezentacji - prezenter). Sala powinna by¢ dostepna dla
Zamawiajgcego co najmniej 1 h przed rozpoczeciem spotkania;

Mozliwos$¢ podtgczenia laptopdw prezentujgcych prelegentéw;

Zainstalowany sprzet (rzutnik multimedialny, ekran, komputer kompatybilny

z rzutnikiem) umozliwiajgcy odtwarzanie prezentacji Power Point oraz prezentacje
narzedzi sformatowanych w plikach pakietu MS Office oraz prezentacje narzedzi
internetowych (Windows 10/11 22h2 oraz MS Office 365/2019);

Oznaczenie budynku, w ktérym bedzie odbywac sie spotkanie, w sposob
gwarantujgcy bezproblemowe dotarcie uczestnikow do sali;

tatwo dostepne oraz dobrze oznakowane szatnie oraz zaplecze sanitarne,
Obstuga techniczna sali, ktéra zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego, odpowiednio
ustawi stoty i krzesta, zadba o prawidtowe podtgczenie sprzetu elektronicznego
zarowno przed, jak i w trakcie spotkania oraz na biezgco, szybko i sprawnie bedzie
naprawia¢ ewentualne usterki;

Zapewnienie na czas trwania spotkania odpowiednio wyposazonego pomieszczenia
znajdujgcego sie w poblizu sali konferencyjnej, o powierzchni co najmniej
adekwatnej do maksymalnej liczby uczestnikow spotkania, w ktorej odbedg sie
poczestunki (przerwy kawowe oraz obiad);

Sala mozliwa do wykorzystania rowniez na spotkania panelowe lub warsztaty
(mozliwos¢ podzielenia sali na mniejsze powierzchnie lub zapewnienie
odpowiednich pomieszczen w poblizu sali gtéwnej);

Sala powinna by¢ dostosowana do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscig ruchowg
(dostosowana powinno by¢ réwniez droga do sali).

Przygotowanie recepcji — punktu informacyjnego dla dwéch oséb ze strony
Zamawiajgcego w widocznym, tatwo dostepnym dla uczestnikédw miejscu, blisko
wejscia do sali konferencyjnej, z mozliwoscig podtgczenia laptopa.

5. Noclegi ze $niadaniem dla 60 os6b

a.

Wykonawca zapewni dostepnosé wszystkich obiektow zakwaterowania dla potrzeb

0sOb z niepetnosprawnosciami;

Zamawiajgcy optaca 1 nocleg ze $niadaniem dla maksymalnie 60 oséb (30 pokoi

jednoosobowych oraz 15 pokoi dwuosobowych). Ostateczng liczbe noclegow

Zamawiajgcy okresli w ustalonym umowg czasie i przekaze Wykonawcy w formie

pisemnej;

Obiekt ma spetnia¢ dodatkowo ponizsze wymogi:

— mozliwosc korzystania z pokoi do czasu zakonczenia spotkania lub zapewnienie
gosciom mozliwosci skorzystania ze strzezonej przechowalni bagazy,

— dostep do co najmniej 20 migejsc parkingowych dla uczestnikow spotkania na

terenie obiektu, w ktérym bedzie sie ono odbywac,

— dostep na terenie catego obiektu do internetu bezprzewodowego.
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Wyzywienie dla 60 oséb

Wszystkie miejsca, w ktorych bedg podawane positki podczas spotkania bedg dostepne
dla 0séb z niepetnosprawnosciami. Oferowane menu (serwis kawowy, obiady, kolacja,
$niadanie) musi réwniez uwzgledniac¢ specjalne potrzeby zywieniowe (positki
wegetarianskie, dieta specjalna).

Na wyzywienie sktadajg sie:

Staty serwis kawowy: swiezo parzona gorgca kawa, gorgca woda w termosach,

herbata w torebkach — minimum 5 rodzajéw, mleko do kawy w dzbankach (w tym

rowniez mleko weganskie), cytryna, cukier, soki 100% (co najmniej: pomaranczowy,

jabtkowy), owoce (minimum dwa rodzaje), ciastka deserowe (minimum 3 rodzaje).

Serwis kawowy musi znajdowaé sie w bezposrednim sgsiedztwie sali konferencyjne;.

Woda gazowana i niegazowana butelkowana ustawiona na stotach przed salg, w

ktorej bedzie odbywac sie spotkanie, w ilosci: 1 butelka wody gazowanej o pojemnosci

co najmniej 0,5 l/osoba/dzien, 1 butelka wody niegazowanej o pojemnosci co najmniej

0,5 l/osobal/dzien, uzupetniana po kazdej przerwie.

Obiad pierwszego i drugiego dnia: serwowany dla wszystkich uczestnikow spotkania,

w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu, podany jako bufet szwedzki

W pomieszczeniu zarezerwowanym wytgcznie dla uczestnikow spotkania, odrebnym od

sali, w ktorej odbywac sie bedzie spotkanie, sktadajgcy sie minimum z:

- 2zup;

— gorgcego dania (minimum 3 do wyboru: miesne, rybne, wegetarianskie)

— satatek (minimum 3 do wyboru, w tym 1 wegetarianska);

— min. 2 rodzajéw ciast;

— sokéw 100 % (co najmniej: pomaranczowego, jabtkowego);

— napojéw goracych (Swiezo parzona gorgca kawa, gorgca woda w termosach,
herbata w torebkach — min. 5 rodzajow, mleko zwykite i weganskie do kawy w
dzbankach, cytryna, cukier).

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ przygotowanie sali i nakrycie stotéw (zastawa
porcelanowa i szklana, sztu¢ce metalowe), odpowiednig do ilosci oséb obstuge
kelnerskg oraz porzadek i czystosé w trakcie wszystkich positkdw.

Kolacja pierwszego dnia:

Wykonawca zapewni organizacje kolacji w pierwszym dniu spotkania, w tym samym
hotelu co cate spotkanie. W sktad ustugi wchodzi takze zapewnienie serwisu
kelnerskiego.

Menu uwzgledniajgce:

— przystawki - 3 rodzaje: miesne, wegetarianskie, weganskie. Co najmniej jedna porcja
dla kazdego uczestnika;

— danie gtdbwne - co najmniej cztery rodzaje do wyboru - miesne, rybne i
wegetarianskie, weganskie;

— deser (co najmniej 2 rodzaje do wyboru);
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— napoje: kawa, wybor herbat, woda min. (gazowana i niegazowana), wybor sokéw
owocowych (co najmniej 2 rodzaje). Zamawiajgcy wymaga co najmniej 0, 51 na
osobe kazdego rodzaju napoju.

Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego minimum dwie propozycje menu
poszczegolnych positkdw.

Materialy informacyjno-promocyjne

a. Wykonawca zadba o odpowiednie udokumentowanie obecnosci wszystkich
uczestnikéw podczas spotkania umozliwiajgce indywidualng identyfikacje
uczestnikow, ktorzy wzieli w nim udziat i przekazanie tych danych do
Zamawiajgcego. Wykonawca zapewni identyfikatory ze smyczg dla wszystkich
uczestnikdw spotkania opisane wg wytycznych Zamawiajgcego;

b. Zamawiajgcy przekaze wzér plakatu do oznakowania miejsca konferenciji i recepcii,
ktéry Wykonawca wydrukuje i zamie$ci w wyznaczonych miejscach;

c. Wykonawca zaprojektuje i wysle zaproszenia wraz z programem spotkania do
uczestnikow wg listy dostarczonej przez Zamawiajgcego. Projekt zaproszenia oraz
programu musi by¢ zatwierdzony przez Zamawiajgcego;

d. Po spotkaniu Wykonawca udostepni uczestnikom uzgodnione z Zamawiajgcym
materiaty ze spotkania;

e. Wytworzone przez Wykonawce materiaty powinny by¢ oznakowane zgodnie z
Ksiegg Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021—-2027 oraz
Wytycznymi dot. oznaczania projektow FERS.

Koordynator obstugi spotkania i realizacji umowy

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ koordynatora odpowiedzialnego za prawidtowy
przebieg spotkania i realizacji umowy (m.in. wspotpraca z obstugg hotelu i
przedstawicielami Zamawiajgcego, obstugg techniczng spotkania). Imie i nazwisko oraz
numer telefonu komdrkowego koordynatora zostang udostepnione Zamawiajgcemu nie
pdzniej niz 2 dni od dnia podpisania umowy.

Ustuga transportowa

Ustuga transportu jest ustugg alternatywng w przypadku lokalizacji hotelu

uniemozliwiajgcej uczestnikom dojazd do obiektu sSrodkami komunikacji miejskiej na

zasadach okreslonych w pkt 2. a) Opisu Przedmiotu Zamowienia.

W ramach ustugi Wykonawca zapewni:

a) przewdz 40 — 50 uczestnikdow srodkiem transportu spetniajgcym wymagania
techniczne okreslone w przepisach ustawy - Prawo o ruchu drogowym z dnia
20 czerwca 1997 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 1047) innych przepisach zwigzanych
Z przewozem 0s6b, w tym ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz.U. z 2022 r. poz. 2201);

b) autokar wykorzystany do $wiadczenia ustugi bedzie posiadat aktualne
zaswiadczenie o przeprowadzonym badaniu technicznym, ubezpieczenie pojazdu
OC i NNw;

c) pojazd klimatyzowany, wysprzatany, wygladajgcy estetycznie na zewnatrz i w
$Srodku;



2 Ministerstwo
U\ Edukacji Narodowej

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

d) pojazd zastepczy w przypadku wystgpienia awarii pojazdu podczas realizaciji
Swiadczenia o takim samym lub wyzszym standardzie; wyjazd pojazdu zastepczego
nastgpi niezwtocznie po zgtoszeniu;

e) doswiadczonego kierowce pojazdu posiadajgcego wymagane prawem uprawnienia.

10. Dostosowanie spotkania do potrzeb oséb z niepethosprawnosciami:

a) W przypadku zgtoszenia przez uczestnika spotkania szczegdlnych potrzeb w
zakresie dostepnosci, obowigzkiem Wykonawcy jest zapewnienie petnej dostepnosci
spotkania zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 2240) oraz
odnotowania tego faktu w raporcie koncowym (zakres dostepnosci musi by¢
odpowiednio dostosowany do potrzeb tego uczestnika).

b) W celu prawidtowego zapewnienia dostepnosci, Wykonawca zobowigzany jest co
najmniej do stosowania rozwigzan opisanych w poradniku ,Jak wdraza¢ Ustawe o
zapewnianiu dostepnosci?”t. Wykonawca moze stosowac inne rozwigzania, jezeli
zapewnig one lepszg dostepnos¢ w zakresie realizacji umowy.

! https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/86832/Poradnik_wdrazanie.pdf
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