URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Zalacznik nr 1b do ogloszenia o zapytaniu ofertowym KP-V.052.16.2018

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowa organizacja spotkan informacyjnych (tematyka
spotkan dotyczy funduszy unijnych), zwana dalej ,,usluga”, w ramach ktorej bedg zawarte:
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Przerwa kawowa
Wynajem sali
Usluga transportowa

Uslugi realizowane beda w Etku.
Zamawiajacy przewiduje: maksymalnie 20 jednodniowych spotkan, minimalnie — 8.
Maksymalna liczba uczestnikéw spotkania 30 0s6b, minimalna — 10.
Ustuga realizowana bedzie w okresie od zawarcia umowy do 30 kwietnia 2019 roku,
jednak nie dluzej niz do zrealizowania liczby planowanych spotkan.
Swiadczenie ustugi odbywaé sie bedzie sukcesywnie, w oparciu o poszczegolne
zlecenia Zamawiajacego, w okresie obowigzywania umowy, W ramach
organizowanych przez Zamawiajacego spotkan.
Ustluga odbywac si¢ bedzie w dni robocze tj. od poniedziatku do pigtku i trwaé bedzie
do maksymalnie 8 godzin zegarowych.
Ustuga bedzie $wiadczona przez Wykonawce zgodnie z zapotrzebowaniem
Zamawiajacego. Zlecenia na realizacje ustugi beda sktadane w formie elektronicznej
na adres wskazany przez Wykonawce, najpdzniej na 7 dni roboczych przed realizacja
1 beda zawieraly termin i1 czas trwania spotkania oraz godzing jego rozpoczecia.
Wykonawca w ciggu 1 dnia roboczego od otrzymania informacji od Zamawiajacego,
potwierdzi mozliwo$¢ realizacji ustugi w terminie zaproponowanym przez
Zamawiajacego 1 wskaze miejsce spotkania lub zaproponuje co najmniej 2 inne
terminy w zblizonym okresie (do maksimum 3 dni roboczych od terminu
zaproponowanego przez Zamawiajacego).
Zamawiajacy na 2 dni robocze przed zaplanowanym terminem spotkania:

e potwierdza ustuge, jezeli zrekrutowal co najmniej 10 uczestnikow 1 zglasza

ostateczng liczbg osob na spotkanie;

e odwotuje ustuge jezeli nie uzbierat grupy 10 osob.
Wykonawca zapewni przerwe kawowa ciagla podczas trwania spotkania.
Cena ustugi za 1 osobg nie ulegnie zmianie przez caly okres obowigzywania umowy
1 bedzie zgodna z oferta ztozong przez Wykonawce.
Wykonawca zobowigzany jest do wystawienia kazdorazowo po zorganizowanej
ustudze faktury, ktora bedzie zawierata wyodrgbnione pozycje:

e koszt wynajmu sali za spotkanie;
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e koszt za przerw¢ kawowa podczas ustugi za liczbg uczestnikow, ktéra zostata
ustalona zgodnie z trescig punktu 7,
e koszt transportu konsultantow z siedziby Lokalnego Punktu Informacyjnego
w Elku (ul. Kajki 10) na miejsce spotkania i z powrotem;
11. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do prowadzenia monitoringu spotkania tgcznie
z fotografowaniem.
12. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zglaszania uwag w trakcie realizacji ushugi,
ktore dotyczy¢ beda ustugi, a Wykonawca zobowigzany bedzie je uwzglednié.

A. Przerwa kawowa:

Przygotowanie 1 zaserwowanie przerwy kawowej dla kazdego uczestnika ustugi

zgodnie ze zleceniem w dniu wskazanym przez Zamawiajacego, w ramach ktorej

Wykonawca zapewni:

a. Swiezo parzong kawe z ekspresu cisnieniowego bez ograniczen;

b. herbate: 3 rodzaje herbat — ekspresowa pakowana pojedynczo (m.in: czarna,
zielona, owocowa) — gorgca woda serwowana z termosow lub podgrzewaczy
elektrycznych;

C. napoje zimne: woda niegazowana (min. butelka 0,3 l/os.) oraz gazowana
(min. butelka 0,3 1/0s.), soki owocowe (2 rodzaje po min. 0,2 1/0s.);

d. dodatki: cukier bialy i/lub bragzowy, cytryna w plasterkach, mleko - podawane
w specjalnych do tego celu naczyniach;

e. ciastka: r6zne rodzaje (minimum cztery rodzaje, np. biszkopt w czekoladzie
z galaretkg, wafelki, ciastka z bakaliami w czekoladzie, pierniczki,
z wylaczeniem herbatnikow i paluszkow).

2. Przygotowanie stanowiska pod przerwe¢ kawowa tj. zapewnienie stotow, nakrycia

stotow materialowymi obrusami oraz zapewnienie serwetek papierowych;

3. Swiadczenie przerwy kawowej wylacznie przy uzyciu $wiezych produktéw oraz
spetniajacych normy jakosci produktéw spozywczych;

4. Swiadczenie przerwy kawowej na zastawie ceramicznej lub porcelanowej, z uzyciem
sztuécow platerowych lub metalowych, szklanek do napojow (m.in. pojemnos¢
0,2 ml), dzbankéw szklanych, termoséw lub pogrzewaczy elektrycznych. Ilos¢
zastawy przypadajaca na 1 uczestnika ustugi powinna by¢ dostosowana do liczby
uczestnikoOw;

5. Serwowanie przerwy kawowe] na czystej zastawie oraz przy uzyciu czystych
sztuccow;

6. Biezace zbieranie naczyn oraz resztek pokonsumpcyjnych;

7. Zapewnienie obstugi kelnerskiej w trakcie ustugi w liczbie, ktora zapewni
odpowiednie poziom obstugi w stosunku do liczby uczestnikdw.

=
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B. Wynajem sali

1. Miejsce wykonania zamowienia — sala szkoleniowa. Jako sal¢ szkoleniowa rozumie
si¢ pomieszczenie umozliwiajgce przeprowadzenie spotkan, tj. posiadajace
odpowiednig liczb¢ miejsc siedzacych oraz cechujace si¢ opisanymi ponizej
parametrami:

a. krzesta z oparciem i stoty lub krzesta z oparciem i z pulpitami do pisania,
zapewnienie takiej liczby stolikéw, aby kazdy uczestnik oraz prowadzacy
siedzieli przy stoliku;

b. sala musi by¢ dostosowana do przeprowadzenia spotkan przy uzyciu projektora
multimedialnego. Wykonawca musi zapewnic laptop/netbook
z oprogramowaniem Power Point umozliwiajacym wys$wietlanie prezentacji,
ekran projekcyjny wraz z projektorem 1 wskaznikiem laserowym
przetaczajacym prezentacje, naglo$nienie skladajace si¢ z glosnikow oraz
minimum dwoch mikrofonow, przedluzacze z listwami rozdzielajacymi
w zalezno$ci od rozmieszczenia gniazdek na sali oraz jej wielkos$ci, flipchart
wraz z papierem oraz pisakami, obsluga techniczna do obshugi sprzetu
znajdujacego si¢ na sali oraz ustawien Internetu (pozostajaca w dyspozycji
Zamawiajacego 1 uczestnikow przez caty czas trwania spotkania). Wykonawca
zapewni¢ musi zaciemnienie sali do 70% ograniczenia $wiatla dziennego.
W sali musi by¢ zapewniona komfortowa temperatura w przedziale 20-22 Ce.
Sala musi by¢ udostgpniona Zamawiajacemu 30 minut przed planowanym
spotkaniem oraz przez caly okres trwania usthugi.

c. sala musi spetlnia¢ wszelkie wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy
stawiane pomieszczeniom szkoleniowym/seminaryjnym;

d. dostep w sali do bezprzewodowego Internetu dla wszystkich uczestnikow
1 prowadzacych;

e. osobna sala/wydzielone miejsce przeznaczone na podanie i spozycie przerwy
kawowej;

2. Wykonawca zobowigzany jest do uprzatnigcia miejsca przeznaczonego na miejsce
ustugi, kazdorazowo po wykonaniu ustugi;

3. Umozliwienie Zamawiajacemu oznakowania sali i wejscia do budynku, informacjami
promocyjnymi dotyczgcymi projektu;

4. Lokalizacja w centrum Etku lub w najblizszej okolicy centrum miasta, z dogodnym
polaczeniem $rodkami komunikacji miejskiej;

5. Bezptatny parking na terenie obiektu, dost¢pna bezptatna szatnia i1 toalety dla
uczestnikow spotkania;

6. Dostep do budynku, sali szkoleniowej i toalet dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.
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C. Usluga transportowa.

Ustluga transportowa powinna uwzglednia¢ transport osobowy (samochodem osobowym)
z siedziby Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Etku (ul. Kajki 10)
do miejsca realizacji spotkania i z powrotem po zakonczeniu spotkaniu. Z ustugi korzystac
beda 1-2 pracownikow, ktorzy przewozi¢ bedg materialy informacyjne — publikacje do 20 kg
(karton o wymiarach ok. 80 x 60 x 40 cm), baner o wymiarach 170 x 50 cm, ewentualnie
komputer przenos$ny. Samochdd wraz z kierowca powinien by¢ do dyspozycji w czasie
pozwalajagcym dotrze¢ konsultantowi na miejsce spotkania przynajmniej 30 minut przed
zaplanowanym spotkaniem i by¢ do dyspozycji konsultanta najpdzniej 30 minut po spotkaniu,
w celu odwiezienia go do siedziby Lokalnego Punktu Informacyjnego. Zamawiajacy
wymaga, zeby samochod byl sprawny technicznie, bezpieczny dla ruchu, w stanie
estetycznym, spelniajacym wszystkie wymagane przepisami prawa normy zwigzane
z realizacja ustugi, posiadajagcy obowigzkowe ubezpieczenie pojazdu, kierowcy oraz
pasazerow (OC i NW) i rzeczy.
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