

Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego


OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
I. CZĘŚĆ OGÓLNA ZAMÓWIENIA:
Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usługi hotelarsko-gastronomicznej w obiekcie 
o standardzie co najmniej 3 gwiazdkowym mieszczącym się w Warszawie, 
w odległości nie większej niż 1 000 m, mierząc najkrótszą drogę do przejścia z dworca/stacji PKP do obiektu, według Google Maps.
Umowa będzie realizowana sukcesywnie od dnia podpisania umowy 
do 29 lutego 2020 r. lub do wyczerpania kwoty przeznaczonej na jej realizację, 
w zależności co nastąpi pierwsze.
II. ZAKWATEROWANIE

1. Zakwaterowanie i wymeldowanie z obiektu uczestników szkolenia – zgodnie 
z obowiązującą dla obiektu dobą hotelową. Doba hotelowa rozpoczyna się o godz. 14:00 i kończy o godz. 12:00 dnia następnego. Powyższy wymóg jest jedynie minimalnym warunkiem, Zamawiający w porozumieniu z Wykonawcą może zmienić godziny doby hotelowej. W przypadku przedłużenia programu pobytu Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia nieodpłatnie szatnie oraz miejsce na przechowywanie bagażu.
2. Baza noclegowa:

a) możliwość wynajmu pokoju jednoosobowego ze śniadaniem,

b) możliwość wynajmu pokoju dwuosobowego ze śniadaniem.
3. Zamawiający może wymagać a Wykonawca zapewni pokoje dwuosobowe do pojedynczego wykorzystania.

4. Obiekt powinien dysponować co najmniej 120 klimatyzowanymi pokojami na potrzeby Zamawiającego.

5. Zamawiający zastrzega sobie możliwość rezerwacji pojedynczych noclegów.

6. Wykonawca zapewni osobom zaproszonym przez Zamawiającego możliwość uregulowania należności w recepcji hotelowej (gotówką bądź kartą) w dniu wyjazdu lub na podstawie faktury przelewowej wystawionej w dniu wyjazdu. 

III. SALE KONFERENCYJNE
1. Obiekt powinien dysponować salą konferencyjną mogącą swobodnie pomieścić do 200/170/100/40/30 osób w ustawieniu teatralnym oraz salę konferencyjną w ustawieniu szkolnym/warsztatowym mogącą pomieścić 40/20 osób.
2. Każda sala powinna mieć dostęp do Internetu z możliwością pracy w sieci bez zakłóceń wszystkich komputerów jednocześnie, w zależności od liczby uczestników poszczególnych spotkań/warsztatów. Wykonawca, w razie potrzeby, zapewni obsługę informatyczną. Komputery do pracy na warsztatach zapewnia we własnym zakresie Zamawiający. 
3. Sale konferencyjne:
a. Wykonawca ma możliwość udostępnienia jednej lub więcej klimatyzowanych sal konferencyjnych do wyłącznej dyspozycji Zamawiającego w trakcie trwania każdego ze szkoleń wraz z wyposażeniem konferencyjnym oraz obsługą techniczną. 
b. Możliwości ustawienia sali: co najmniej dwa spośród: teatralne, podkowa, konferencyjne, szkolne, coctailowe, bankietowe. W formularzu cenowym do obliczenia pojemności sal konferencyjnych uwzględniono ustawienie teatralne 
i szkolne. 
c. Wyposażenie każdej sali konferencyjnej: miejsca do siedzenia dla uczestników szkolenia, rzutnik multimedialny, pilot zdalnego sterowania do rzutnika, ekran, flipchart, blok do flipcharta, mazaki do pisania w 3 kolorach, system nagłaśniający - w tym 2 mikrofony bezprzewodowe, laptop, dostęp do Internetu z możliwością pracy w sieci bez zakłóceń co najmniej 100 komputerów jednocześnie. Zamawiający wymaga, aby sprzęt konferencyjny był wliczony w cenę wynajmu każdej sali konferencyjnej. 
d. Wykonawca zapewni obsługę organizacyjno-techniczną szkolenia polegającą na zapewnieniu stałego nadzoru i opieki osoby, która będzie odpowiedzialna za przygotowanie sal do zajęć, zainstalowanie sprzętu (multimedialnego 
i nagłaśniającego) i sprawdzenie jego stanu technicznego, a także zagwarantuje, aby ewentualna usługa gastronomiczna w czasie przerw przebiegała sprawnie 
i zgodnie z umową. Wykonawca zapewni obsługę sprzątającą, a w razie potrzeby również obsługę informatyczną dla sali warsztatowej.
e. Wykonawca zapewni miejsce do serwowania przerwy kawowej w pobliżu sal konferencyjnych. 

f. Wykonawca zapewni miejsce do umieszczania standów reklamowych 
i materiałów informacyjno-promocyjnych w ogólnie dostępnym miejscu w hotelu oraz przed salami konferencyjnymi;
g. Każda sala wyposażona będzie w stół prezydialny z miejscem dla od 2 do 6 osób (uzgadniane każdorazowo).
h. Zamawiający może wyrazić chęć wcześniejszego dostępu do sal konferencyjnych (w celu np. przygotowania materiałów informacyjnych), 
a Wykonawca musi takiego dostępu udzielić po wcześniejszym ustaleniu terminu udostępnienia.
i. Wykonawca zapewni możliwość organizacji recepcji przed każdą salą konferencyjną (recepcja składa się z co najmniej 2 stołów i 2 krzeseł).
IV WYŻYWIENIE

W ramach świadczonej usługi, Wykonawca zapewnieni wyżywienie dla uczestników szkolenia. Szczegóły dotyczące wyżywienia uzgodni wskazany Pracownik Zamawiającego 
z Wykonawcą lub osobą wskazaną przez niego. Ostateczne wymogi dotyczące liczby posiłków i ich składu zostaną podane na 5 dni roboczych przed terminem szkolenia. Niżej wymienione rodzaje posiłków i ich skład są jedynie wymogiem minimalnym, jakie Wykonawca powinien zapewnić w swojej ofercie. Katalog ten może być modyfikowany przez Pracownika Zamawiającego podczas składania określonego zamówienia. 

1. Wyżywienie może składać się z następujących rodzajów posiłków:

a) całodziennej przerwy kawowej,
b) jednorazowej przerwy kawowej,
c) obiadu w formie bufetu
d)  lunch pocketu (suchy prowiant),
e) Kolacji w formie bufetu lub zasiadanej.
2. W ramach świadczonej usługi Wykonawca będzie zobowiązany do zorganizowania:

a) całodziennej przerwy kawowej (wariant I) przez cały czas trwania szkolenia, obejmującej:

- świeżo parzoną i rozpuszczalną kawę, wybór herbat, dodatki do kawy i herbaty (cukier brązowy i biały, śmietanka do kawy, mleko, cytryna w plasterkach),  woda (gazowana, niegazowana), soki (3 smaki do wyboru np. jabłkowy, pomarańczowy, czarna porzeczka, grejpfrutowy) – po 0,50 l na osobę każdego rodzaju napoju;

- ciasta 3 rodzaje – po 5 szt. na osobę (np. szarlotka, sernik, wuzetka) wymiennie na owoce po 500 g na osobę (np. mandarynki, jabłka, gruszki, winogrona) lub kombinacja ciast i owoców;

b) całodziennej przerwy kawowej (wariant II) trwającej przez cały czas trwania szkolenia, obejmującej:
- świeżo parzona kawa w termosach, różne herbaty do wyboru (i wrzątek w termosach), dodatki do kawy i herbaty (cukier brązowy i biały, śmietanka do kawy, mleko, cytryna w plasterkach), woda (gazowana i niegazowana), soki owocowe (3 smaki do wyboru np. jabłkowy, pomarańczowy, grapefruit, czarna porzeczka) po 0,50 l na osobę każdego rodzaju napoju;

- ciasta – po 3 szt. na osobę (np. szarlotka, sernik, wuzetka) wymiennie na owoce po 500 g na osobę (np. mandarynki, jabłka, gruszki, winogrona) lub kombinacja ciast i owoców.
c)
jednorazowa przerwa kawowa

- świeżo parzona kawa rozpuszczalna, wybór herbat, dodatki do kawy i herbaty (cukier brązowy i biały, śmietanka do kawy, mleko, cytryna w plasterkach), woda (gazowana, niegazowana), soki (3 smaki do wyboru np. jabłkowy, pomarańczowy, czarna porzeczka, grejpfrutowy) – w formie bufetu zgodnie z zapotrzebowaniem;
- ciasta 3 rodzaje – po 3 szt. na osobę(np. szarlotka, sernik, wuzetka);
c) obiad w formie bufetu:

- zupa 200 ml na osobę – 2 rodzaje do wyboru (np.: zupa minestrone, barszcz czerwony z uszkami, krem z groszku zielonego, pomidorowa, ogórkowa, rosół, krem pieczarkowa, cebulowa);

- dania główne – co najmniej trzy do wyboru – w tym  jedno wegetariańskie, jedno rybne, jedno mięsne po 200 g/os (np.: żeberka wieprzowe w sosie, schab duszony w sosie śmietankowym, kurczak zapiekany, roladki z soli w sosie, lasagne z wołowiną, strogonow z polędwicy wołowej, zapiekanka włoska wegetariańska);

- min. 3 różne sałatki do wyboru po 100 g na osobę (np.: sałatka słoneczna, sałatka nicejska, sałatka wiosenna, sałatka meksykańska) wymiennie na przystawki min. 3 szt. na osobę, lub kombinacja sałatek i przystawek;

- dodatki skrobiowe i warzywa gotowane;
- woda gazowana i niegazowana, soki (min. 3 smaki np. jabłkowy, pomarańczowy, czarna porzeczka, grejpfrutowy), kawa, herbata – po 0,25 l na osobę każdego rodzaju napoju, dodatki do kawy i herbaty (cukier brązowy i biały, śmietanka do kawy, mleko, cytryna w plasterkach);

- deser – co najmniej 2 rodzaje do wyboru wymiennie na owoce po 200 g na osobę (np. winogrona, truskawki, melon, ananas) lub kombinacja deseru i owoców.

d) lunch pocket (suchy prowiant):

składający się z dwóch kanapek, drożdżówki, wafelka, wody, soku i owocu.
e) kolacji zwykła w formie bufetu:
- dania główne – co najmniej trzy do wyboru – w tym  jedno wegetariańskie, jedno rybne, jedno mięsne po 200 g/os (np.: schab duszony w sosie śmietankowym lub innym, kurczak pieczony, roladki z soli w sosie, żeberka wieprzowe w sosie);

- min. 3 różnych sałatek do wyboru po 100 g na osobę (np.: sałatka słoneczna, sałatka nicejska, sałatka wiosenna, sałatka meksykańska) wymiennie na przystawki min. 3 szt. na osobę lub kombinacja sałatek i przystawek;
- dodatki skrobiowe i warzywa gotowane;
- deser – co najmniej 2 rodzaje do wyboru wymiennie na owoce po 200 g na osobę (np. winogrona, truskawki, melon, ananas), lub kombinacja deseru i owoców.

- woda gazowana i niegazowana, soki (min. 3 smaki np. jabłkowy, pomarańczowy, czarna porzeczka, grejpfrutowy), kawa, herbata – po 0,25 l na osobę każdego rodzaju napoju, dodatki do kawy i herbaty (cukier brązowy 
i biały, śmietanka do kawy, mleko, cytryna w plasterkach);
f) kolacja uroczysta w formie bufetu (jak w kolacji zwykłej ale z dodatkiem: wino czerwone lub białe do wyboru, co najmniej 2 lampki 150 ml / osobę).
Dodatki do dań głównych (wliczone w ich cenę) np.:
a. ryż, frytki, mix sałat, modra kapusta z rodzynkami, sałatka z marchwi, brokuły, 
ziemniaki, pieczywo, talarki ziemniaczane.
W trakcie posiłków, Wykonawca  zapewni bezpłatną obsługę niezbędną do regularnego uzupełniania potraw.

Zamawiający zastrzega, aby zarówno posiłki ,jak i przerwy kawowe były serwowane 
w pomieszczeniu zarezerwowanym wyłącznie dla uczestników szkolenia lub 
w pomieszczeniu z wyraźnie wyodrębnionym obszarem konsumpcyjnym dla uczestników szkolenia.
V USŁUGI DODATKOWE
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do organizacji tłumaczeń we własnym zakresie lub w częściowo własnym zakresie (np. Zamawiający zapewni tłumaczy 
a Wykonawca sprzęt niezbędny do tłumaczeń). 
2. W razie potrzeby Wykonawca zapewni bezpieczne przechowywanie materiałów 
i publikacji należących do Zamawiającego pomiędzy szkoleniami.
3. W razie potrzeby Wykonawca udostępni za dodatkową opłatą osobom prowadzącym szkolenie możliwość użycia kopiarki xero oraz komputera z dostępem do drukarki i Internetu.
4. W razie potrzeby Wykonawca zapewni oprawę muzyczną do kolacji (DJ).
5. Wykonawca oświadcza, że obiekt jest przystosowany lub może go przystosować do potrzeb osób niepełnosprawnych.
6. W razie potrzeby Wykonawca zapewni 5 miejsca parkingowe dla samochodów osobowych.
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