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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

I. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług wynajmu sal szkoleniowych wraz z usługą gastronomiczną tj. organizacją przerw kawowych oraz przygotowaniem i podawaniem cateringu w następujących miastach: Warszawa oraz Kraków.
II. Zamówienie podzielone jest na 2 części, tj.:
1. Część nr 1: Wynajem sal szkoleniowych wraz z usługą przygotowania i podawania wyżywienia w formie serwisu kawowego lub/i cateringu w Warszawie.

Szczegółowe informacje dotyczące szacunkowych ilości poszczególnych usług, które będą realizowane w ramach niniejszego zamówienia przedstawia tabela nr 1:

	Typ Sali:
	Przewidywana ilość szkoleń:
	Przewidywana ilość uczestników
	Przewidywana ilość serwisu kawowego
	Przewidywana ilość cateringu (obiadów)

	Typ 1 

(max. 120 os.)
	12
	1440
	1440 porcji
	1440 porcji

	Typ 2 

(max. 60 os.)
	7
	420
	420 porcji
	420 porcji

	Typ 3 

(max. 30 os.)
	7
	210
	210 porcji
	210 porcji


2. Część nr 2: Wynajem sal szkoleniowych wraz z usługą przygotowania i podawania wyżywienia w formie serwisu kawowego lub/i cateringu w Krakowie 
Szczegółowe informacje dotyczące szacunkowych ilości poszczególnych usług, które będą realizowane w ramach niniejszego zamówienia przedstawia tabela nr 2:

	Typ Sali:
	Przewidywana ilość szkoleń:
	Przewidywana ilość uczestników
	Przewidywana ilość serwisu kawowego
	Przewidywana ilość cateringu (obiadów)

	Typ 1 

(max. 120 os.)
	1
	120
	120 porcji
	120 porcji

	Typ 2 

(max. 60 os.)
	7
	420
	420 porcji
	420 porcji

	Typ 3 

(max. 30 os.)
	7
	210
	210 porcji
	210 porcji


III. Wymagania stawiane obiektom, salom szkoleniowym, obsłudze technicznej, usłudze gastronomicznej:
1. OBIEKT:
Obiekt, w którym będzie świadczona usługa najmu sali szkoleniowej wraz z usługą gastronomiczną musi spełniać następujące wymogi:

1.1. zlokalizowany jest w granicach administracyjnych miasta, w którym odbywają się szkolenia;

1.2. zlokalizowany jest w odległości maksymalnie 5 kilometrów w linii prostej od dworca kolejowego (w przypadku Warszawy – Dworca Warszawa Zachodnia, w przypadku Krakowa – Dworca Głównego) – odległość zostanie zweryfikowana przez Zamawiającego na podstawie serwisu internetowego Google Maps. Połączenia między obiektem a dworcem powinno zapewniać możliwość dojazdu w maksymalnie 30 min środkami komunikacji publicznej przy zastrzeżeniu, że przystanek komunikacji miejskiej położony jest w odległości nie większej niż 600 metrów odpowiednio od dworca i od obiektu lub dojście pieszo bezpośrednio do obiektu w czasie maksymalnie 15 minut. Zamawiający będzie weryfikował możliwość połączenia komunikacją miejską na podstawie serwisu Jakdojade, a w przypadku drogi pieszej w serwisie Google Maps;

1.3. został wybudowany nie więcej niż 10 lat temu lub jeżeli budynek jest starszy, został wyremontowany w okresie ostatnich 10 lat;

1.4. ze względu na edukacyjny charakter przedsięwzięć Zamawiający nie dopuszcza organizacji szkolenia w obiektach typu Zajazd, Obiekt Sportowo – Rekreacyjny, Dom Weselny itp.;
1.5. dostosowany jest do potrzeb osób z dysfunkcjami narządu ruchu (powinien być wyposażony w windę, podjazd, miejsce parkingowe, dostęp do miejsca podawania posiłków);

1.6. posiada toaletę dla osób z niepełnosprawnością ruchową zlokalizowaną na tym samym piętrze, co sala szkoleniowa;
1.7. posiada toalety osobne dla mężczyzn i kobiet;

1.8. posiada wydzielone miejsce, poza salą szkoleniową, umożliwiające podanie wyżywienia podczas cateringu, z uwzględnieniem potrzeb osób z niepełnosprawnością ruchową. Miejsce to powinno znajdować się w tym samym budynku co sala szkoleniowa;
1.9. posiada wydzielone miejsce, poza salą szkoleniową, umożliwiające podanie serwisu kawowego, z uwzględnieniem potrzeb osób z niepełnosprawnością ruchową. Miejsce to powinno znajdować się w tym samym budynku i na tym samym piętrze co sala szkoleniowa;
1.10. posiada i udostępni nieodpłatnie Zamawiającemu w dniu szkolenia, w godz. 7.00 – 18.00 miejsce postojowe dla dwóch samochodów osobowych.
2. SALA SZKOLENIOWA typ 1:

Wykonawca jest zobowiązany zapewnić:

2.1. salę, przeznaczoną do celów edukacyjnych (szkoleniowych), w godzinach wskazanych przez Zamawiającego, w przedziale czasowym 9:00 – 17:00;
2.2. Wykonawca udostępni salę Zamawiającemu najpóźniej na godzinę przed planowaną godziną rozpoczęcia szkolenia oraz przynajmniej na godzinę po zakończeniu planowanego szkolenia;
2.3. salę szkoleniową dostosowaną do udziału nie mniej niż 120 osób, o powierzchni minimum 180 m2, zlokalizowaną na kondycji naziemnej, z dostępem do światła dziennego, z możliwością zaciemnienia i zapewnienia oświetlenia sztucznego, z klimatyzacją zapewniającą wymianę powietrza i utrzymanie temperatury latem poniżej 24ºC, a zimą powyżej 20ºC oraz wilgotność 45-60%;

2.4. miejsca siedzące dla uczestników, w ustawieniu teatralnym lub w ustawieniu stołów z krzesłami w zależności od potrzeby zgłoszonej przez Zamawiającego umożliwiające pracę w grupach oraz odrębny stół dla prowadzącego szkolenie z możliwością podłączenia do zasilania laptopa, ułatwiające swobodne poruszanie się osoby jeżdżącej na wózku (osoby z niepełnosprawnością ruchową);

2.5. mikrofon, nagłośnienie gwarantujące dobrą słyszalność w każdym miejscu sali dla prowadzącego oraz trzy mikrofony ruchome umożliwiające zadawanie pytań uczestnikom szkolenia;

2.6. bezpłatny dostęp do sieci Internet dla prowadzącego i uczestników szkolenia;

2.7. ekran do wyświetlania obrazu oraz projektora multimedialnego (obraz na ekranie widoczny dla każdego uczestnika, z każdego miejsca sali);

2.8. stół recepcyjny oraz krzesła przed salą szkoleniową;
2.9. bezpłatną szatnię dla uczestników szkolenia, w której uczestnicy szkolenia będą mogli pozostawić okrycia wierzchnie przez cały czas trwania szkolenia;
2.10. możliwość nagrywania szkoleń oraz fotografowania ich przez Zamawiającego;
2.11. oznaczenie drogi dotarcia od momentu wejścia do budynku do momentu dotarcia do sali szkoleniowej poprzez ustawienie tablic informacyjnych i/lub stendów i/lub ścianek i/lub taśm odgradzających dostarczonych przez Zamawiającego.
3. SALA SZKOLENIOWA typ 2:

Wykonawca jest zobowiązany zapewnić:

3.1. salę, przeznaczoną do celów edukacyjnych (szkoleniowych), w godzinach wskazanych przez Zamawiającego, w przedziale czasowym 9:00 – 17:00;
3.2. Wykonawca udostępni salę Zamawiającemu najpóźniej na godzinę przed planowaną godziną rozpoczęcia szkolenia oraz przynajmniej na godzinę po zakończeniu planowanego szkolenia;

3.3. salę szkoleniową dostosowaną do udziału nie mniej niż 60 osób, o powierzchni co najmniej 90m2, zlokalizowaną na kondycji naziemnej, z dostępem do światła dziennego, z możliwością zaciemnienia i zapewnienia oświetlenia sztucznego, z klimatyzacją zapewniającą wymianę powietrza i utrzymanie temperatury latem poniżej 24ºC, a zimą powyżej 20ºC oraz wilgotność 45-60%;
3.4. miejsca siedzące dla uczestników, w ustawieniu teatralnym oraz odrębny stół dla prowadzącego szkolenie, ułatwiające swobodne poruszanie się osoby jeżdżącej na wózku (osoby z niepełnosprawnością);

3.5. mikrofon, nagłośnienie gwarantujące dobrą słyszalność w każdym miejscu sali dla prowadzącego oraz trzech mikrofonów ruchomych umożliwiających zadawanie pytań uczestnikom szkolenia;
3.6. bezpłatny dostęp do sieci Internet dla prowadzącego i uczestników szkolenia;

3.7. ekran do wyświetlania obrazu z projektora (obraz na ekranie widoczny dla każdego uczestnika, z każdego miejsca Sali);

3.8. stół recepcyjny oraz krzesła przed salą szkoleniową;
3.9. bezpłatną szatnię dla uczestników szkolenia (wieszaki);
3.10. zapewnienie możliwości nagrywania szkoleń oraz fotografowania ich przez Zamawiającego;
3.11. oznaczenie drogi dotarcia od momentu wejścia do budynku do momentu dotarcia do sali szkoleniowej poprzez ustawienie tablic informacyjnych i/lub stendów i/lub ścianek i/lub taśm odgradzających dostarczonych przez Zamawiającego.
4. SALA SZKOLENIOWA typ 3:
Wykonawca jest zobowiązany zapewnić:

4.1. salę, przeznaczoną do celów edukacyjnych (szkoleniowych), w godzinach wskazanych przez Zamawiającego, w przedziale czasowym 9:00 – 17:00;
4.2. Wykonawca udostępni salę Zamawiającemu najpóźniej na godzinę przed planowaną godziną rozpoczęcia szkolenia oraz przynajmniej na godzinę po zakończeniu planowanego szkolenia;
4.3. salę szkoleniową dostosowaną do udziału nie mniej niż 30 osób, o powierzchni co najmniej 60m2, zlokalizowaną na kondycji naziemnej, z dostępem do światła dziennego, z możliwością zaciemnienia i zapewnienia oświetlenia sztucznego, z klimatyzacją zapewniającą wymianę powietrza i utrzymanie temperatury latem poniżej 24ºC, a zimą powyżej 20ºC oraz wilgotność 45-60%;
4.4. miejsca siedzące dla uczestników, w ustawieniu szkolnym. Krzesła wraz z pulpitami lub zwykłe krzesełka przy stolikach, umożliwiające korzystanie z laptopa, a także sporządzanie notatek przez uczestników szkoleń oraz odrębny stół wraz z krzesłem dla prowadzącego szkolenie widoczny przez wszystkich uczestników z każdego miejsca sali szkoleniowej z możliwością podłączenia do zasilania laptopa. Ustawienie sali powinno zapewniać możliwość swobodnego poruszania się osoby jeżdżącej na wózku (osoby z niepełnosprawnością ruchową);

4.5. mikrofon, nagłośnienie gwarantujące dobrą słyszalność w każdym miejscu sali dla prowadzącego oraz trzy mikrofony ruchome umożliwiające zadawanie pytań uczestnikom szkolenia;

4.6. bezpłatny dostęp do sieci Internet dla prowadzącego i uczestników szkolenia;

4.7. ekran do wyświetlania obrazu z projektora (obraz na ekranie widoczny dla każdego uczestnika, z każdego miejsca sali);

4.8. stół recepcyjny oraz krzeseł przed salą szkoleniową;
4.9. bezpłatną szatnię dla uczestników szkolenia (wieszaki);
4.10. zapewnienie możliwości nagrywania szkoleń oraz fotografowania ich przez Zamawiającego;
4.11. oznaczenie drogi dotarcia od momentu wejścia do budynku do momentu dotarcia do sali szkoleniowej poprzez ustawienie tablic informacyjnych i/lub stendów i/lub ścianek i/lub taśm odgradzających dostarczonych przez Zamawiającego.
5. WYMAGANIA W ZAKRESIE OBSŁUGI TECHNICZNEJ:

Wykonawca zapewni obsługę techniczną w sali szkoleniowej w dniach szkolenia. Osoba ta dostępna będzie przynajmniej pół godziny przed rozpoczęciem szkolenia. Zapewni podłączenie laptopa osoby prowadzącej szkolenie do projektora, uruchomienie nagłośnienia, klimatyzacji itp. W przypadku problemów zgłaszanych przez uczestników szkolenia będzie służyć pomocą i wsparciem w ich rozwiązaniu.
6. SERWIS KAWOWY:

6.1. Serwis kawowy rozstawiony w odrębnym pomieszczeniu, o którym mowa   w pkt 1.9 powyżej, znajdującym się w tym samym budynku co sala szkoleniowa;
6.2. Serwis kawowy będzie się składać z:
6.2.1. ekspresu umożliwiającego przygotowanie kawy typu Espresso, Cappuccino, Café Latte lub Latte Macchiato, uzupełnianego kawą ziarnistą, mlekiem oraz wodą na bieżąco;

6.2.2. podgrzewacza do wody, uzupełnianego wodą na bieżąco;

6.2.3. nielimitowanego dostępu do kawy, herbaty i napoi, tj:

6.2.3.1. kawy rozpuszczalnej;
6.2.3.2. herbaty (różne rodzaje: czarna, zielona i owocowa, w torebkach do zaparzania);
6.2.3.3. wody gazowanej i niegazowanej;

6.2.3.4. soków różnych smaków;
6.2.4. cytryny do herbaty (bez limitu);
6.2.5. śmietanki do kawy (bez limitu);
6.2.6. cukru (bez limitu);

6.2.7. wafli ryżowych (bez limitu) – wafle muszą być podane w odrębnym pojemniku tak by zapewnić brak kontaktu z innymi produktami zawierającymi alergeny;

6.2.8. pięciu rodzajów suchych ciastek (bez limitu);

6.3. Wykonawca zapewnieni zastawę stołową do serwowania serwisu kawowego (porcelana, szkoło i metalowe sztućce) dla wszystkich uczestników oraz obsługę kelnerską);
6.4. Obsługa kelnerska będzie na bieżąco uzupełniać produkty o których mowa w pkt 6.2 oraz porządkować salę, zbierać brudne naczynia, uzupełniać na bieżąco czyste sztućce oraz naczynia;
6.5. Wygląd kelnerów powinien być schludny i elegancki, ubranie powinno być czyste i wyprasowane. Kelnerzy/kelnerki powinni być ubrani odpowiednio w długie spodnie lub spódnice oraz koszule z długim lub krótkim rękawem.
7. CATERING:

7.1. Catering serwowany w pomieszczeniu o którym mowa w pkt 1.8 powyżej;
7.2. Catering obejmuje przygotowanie wyżywienia, obsługę kelnerską, nakrycie stołów/obrusów, zastawę porcelanową i szklaną, sztućce metalowe oraz sprzątanie;

7.3. Usługa cateringu obejmuje wyżywienia dla uczestników szkoleń, prelegentów i przedstawicieli organizatora;

7.4. Przygotowywanie posiłków odbywać się będzie w budynku w którym wynajęto salę na potrzeby szkolenia (kuchni);

7.5. Zestawy obiadowe  powinny składać się z:
7.5.1. minimum dwóch rodzajów zup, nie mniej niż. 300 ml na osobę do wyboru;

7.5.2. minimum trzech rodzajów dań głównych (w tym jedno wegetariańskie, jedno rybne i jedno mięsne), nie mniej niż 200 g na osobę do wybory;

7.5.3. minimum trzech rodzajów ciepłych dodatków do dań (takich jak np. ryż, kasza, ziemniaki gotowane lub pieczone, warzywa gotowane), nie mniej niż 200 g na osobę;

7.5.4. minimum dwóch rodzajów surówek, nie mniej niż 150 g na osobę do wyboru; lub jednej surówki i warzyw gotowanych w ilościach nie mniej niż 150 g na osobę;
7.5.5. minimum dwóch rodzajów deserów, nie mniej niż 150 g na osobę do wyboru;

7.5.6. napoi (woda gazowana i niegazowana, kompot lub soki owocowe), minimum 200 ml każdego rodzaju napoju na osobę;

7.6. Wykonawca zapewni oznakowanie przy każdym produkcie spożywczym informujące o wchodzących w ich skład alergenach. Oznakowanie to powinno być w miejscu widocznym i jednoznacznie wskazującym na daną potrawę;
7.7. Wykonawca zobowiązany jest do bezwzględnego przestrzegania wymagań higieniczno – sanitarnych, przepisów bhp i innych określonych odrębnymi przepisami przy przygotowywaniu posiłków oraz ich podawaniu;
7.8. Wykonawca zapewni, że posiłki będą wykonane z produktów świeżych z aktualnym terminem przydatności do spożycia;

7.9. Catering będzie serwowany w formie bufetu, ciepłe dania serwowane w podgrzewaczach;

7.10. Wykonawca zapewnieni zastawę stołową (porcelana, szkoło i metalowe sztućce) służącą do spożywania posiłków dla wszystkich uczestników;
7.11. Stoły będą nakryte obrusami. Obrusy będą czyste, wyprasowane, wykonane z materiałów wielokrotnego użycia;
7.12. Obsługa kelnerska będzie na bieżąco uzupełniać produkty o których mowa w pkt 7.5 oraz porządkować salę, zbierać brudne naczynia, uzupełniać na bieżąco czyste sztućce oraz naczynia;
7.13. Wygląd kelnerów powinien być schludny i elegancki, ubranie powinno być czyste i wyprasowane, kelnerzy/kelnerki powinni być ubrani w długie spodnie lub spódnice oraz koszule z długim lub krótkim rękawem.
8. ZASADY DOTYCZĄCE REZERWACJI SALI SZKOLENIOWEJ I CATERINGU ORAZ WSKAZANIA LICZBY UCZESTNIKÓW
8.1. USTALANIE TERMINÓW, REZERWACJA ORAZ ODWOŁANIE REZERWACJI SAL:
8.1.1. Zamawiający w terminie najpóźniej 30 dni roboczych (przez dni robocze Zamawiający rozumie dni od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy) przed planowanym szkoleniem zgłosi Wykonawcy termin oraz typ sali jaką Wykonawca ma zapewnić. Zgłoszenie zapotrzebowania będzie odbywać się w formie oraz za pomocą środków komunikacji ustalonych przez strony po podpisaniu umowy;
8.1.2. Każdorazowo, za zgodą Wykonawcy dopuszczalne jest skrócenie terminu zamówienia sali o którym mowa w pkt 8.1.1;
8.1.3. Wykonawca zobowiązany jest nie później niż 3 dni robocze od dnia zgłoszenia terminu wynajmu sali przez Zamawiającego potwierdzić dostępność sali zgłoszonej w zapotrzebowaniu, o którym mowa w pkt 8.1.1 w przeciwnym razie uznaje się, że termin został potwierdzony;
8.1.4. Zamawiającemu przysługuje prawo odwołania rezerwacji, bez ponoszenia żadnych kosztów maksymalnie na 10 dni roboczych przed ustalonym terminem szkolenia;
8.1.5. Zamawiający może bez ponoszenia kosztów zmienić termin szkolenia na maksymalnie 10 dni roboczych przed zaplanowanym terminem po uprzednim uzgodnieniu z Wykonawcą dostępności sali w kolejnym terminie.
8.2. ZASADY ZAMAWIANA CATERINGU/ORGANIZACJI SERWISU KAWOWEGO
8.2.1. Zamawiający najpóźniej 10 dni roboczych przed terminem szkolenia zgłosi zapotrzebowanie Wykonawcy na realizację usługi gastronomicznej, tj. co do jej zakresu (catering i/lub serwis kawowy) oraz co do wstępnej ilości osób korzystających z usług gastronomicznych;
8.2.2. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu propozycje menu cateringu do akceptacji nie później niż 7 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia. Zamawiającemu zostaną przedstawione min. 3 rodzaje zestawów obiadowych do wyboru z których każdy powinien zawierać elementy opisane w pkt 7.5 powyżej;
8.2.3. Zamawiający poinformuje Wykonawcę o ostatecznej liczbie uczestników szkolenia, w tym uczestników korzystających z usługi gastronomicznej (cateringu i/lub serwis kawowy) oraz przekaże ramowy plan danego szkolenia, nie później niż 3 dni robocze przed terminem szkolenia;

8.2.4. Zamawiający w terminie najpóźniej 3 dni roboczych przed terminem szkolenia przekaże Wykonawcy, którą z propozycji zestawów obiadowych, o których mowa w pkt 8.2.2 wybiera;
8.2.5. W przypadku wystąpienia sytuacji opisanej w pkt 8.1.4 zamówienie serwisu kawowego i cateringu zostaje automatycznie odwołane;

8.2.6. W przypadku zmiany terminu o której mowa w pkt 8.1.5 automatycznie zostaje przeniesiony termin świadczenia usługi serwisu kawowego i cateringu na nowo ustalony termin.

9. DODATKOWE INFORMACJE

9.1. Zamawiający każdorazowo wynajmuje wskazany typ sali na zakres godzinowy wskazany odpowiednio w pkt 2.1, 3.1, 4.1. Koszt jednostkowy wynajmu danego typu sali jest stały i niezależny od liczby uczestników wskazanych przez Zamawiającego;
9.2. Zamawiający wymaga aby całość usługi w danym terminie była świadczona w jednym obiekcie;

9.3. Zamawiający zapłaci Wykonawcy za usługi:

9.3.1. wynajmu sali szkoleniowej według cen jednostkowych określonych w Formularzu Cenowym,

9.3.2. usługi gastronomicznej (cateringu i/lub serwis kawowy) według cen jednostkowych określonych w Formularzu Ofertowym oraz liczby uczestników faktycznie korzystających z usług zgodnie z przesłanym zgłoszeniem, na zasadach określonych w pkt 8.2.3.
9.4. Zamawiający wymaga, aby czynności związane z obsługą techniczną sal oraz z obsługą rezerwacji wykonywały osoby zatrudnione przez Usługodawcę na podstawie umowy o pracę w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. 2019 r. poz. 1040 z późn. zm.).
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