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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamdwienia jest najem sal konferencyjnych wraz z wyposazeniem oraz ustuga
restauracyjng w celu przeprowadzenia przez Mazowieckg Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych
maksymalnie 13 szkolen jednodniowych w ramach Funduszy Europejskich dla Mazowsza na lata 2021-
2027.

2. Symbol dostaw i ustug zgodnie z CPV: 55.30.00.00-3 — ustugi restauracyjne i dotyczace podawania
positkdw; 70.22.00.00-9 — ustugi wynajmu lub leasingu nieruchomosci innych niz mieszkalne;
39.29.41.00-0 — artykuty informacyjne i promocyjne.

Il. SZCZEGOLY ZAMOWIENIA:
1. Przeprowadzenie przez Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych maksymalnie 13 szkolen
jednodniowych w ramach Funduszy Europejskich dla Mazowsza na lata 2021-2027. Szkolenia odbedg sie
w Warszawie.
2. Przewidywana liczba uczestnikdw wynosi tacznie maksymalnie 325 (13 szkolen x 25 oséb) oraz
maksymalnie 39 oséb ze strony Zamawiajgcego (13 szkolen x 3 osoby).
3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do realizacji minimalnie 10 szkolen i rezygnacje z maksymalnie 3

szkolen.

4. Liczba os6b zgtoszonych na jedno szkolenie nie moze by¢ mniejsza niz 14 (13 uczestnikdw szkolenia i 1
osoba ze strony Zamawiajacego), ani wieksza niz 28 (25 uczestnikow szkolenia i 3 osoby ze strony
Zamawiajacego).

1ll. TRMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA:

1. Zamowienie musi zosta¢ wykonane w okresie od momentu zawarcia umowy do 2.08.2024r. Szkolenia
odbywac sie bedg od momentu zawarcia umowy, najpozniej do dnia: 1.08.2024r. w terminach
ustalonych przez Zamawiajacego z Wykonawca.

2. Zamoéwienie musi zosta¢ wykonane z wytaczeniem dni wolnych od pracy oraz sobét i niedziel.

IV. WYKONAWCA JEST ZOBLIGOWANY DO:

1. Wynajecia sal szkoleniowych na maksimum 13 godzin zegarowych dziennie (min. w godz. 08:00 — 21:00)
na kazde z maksymalnie 13 szkolen wraz z niezbednym wyposazeniem:

a) w salach nie moze by¢ kolumn, filarédw i innych elementéw architektonicznych, ktére beda
ograniczaty widoczno$¢ lub uniemozliwig ustawienie stotow w sposdb zapewniajgcy swobodne
przemieszczanie sie uczestnikdw i/lub oséb prowadzgcych. Miejsca siedzgce muszg by¢ usytuowane
tylko po zewnetrznej czesci stolikow, przestrzen w sali musi pozwalaé na swobodne przemieszczanie
sie oraz prace przy laptopach. Sale musza by¢ widne z bezposrednim dostepem do Swiatta dziennego
(okna sal muszg stanowi¢ element Sciany zewnetrznej budynku, nie moga stuzyé do posredniego
os$wietlania pomieszczen) ale z mozliwoscig jego catkowitego zastoniecia. Powierzchnie sal muszg
wynosi¢ miedzy 60 a 120 m’ (nie ma mozliwosci wydzielenia sal czasowo przegrodg mobilng np. za
pomoca kotar, parawandéw itp.). Wysokos¢ sal musi wynosi¢ minimum 3 metry (liczone od posadzki
do sufitu, w tym podwieszanego). Dostep do sal musi byé pozbawiony koniecznosci przechodzenia
weryfikacji zaréwno przez obstuge budynku, w tym kontrole ruchu osobowego, jak rowniez poprzez
automatyczne systemy kontroli dostepu (w tym bramki obrotowe i inne) — zapisy nalezy stosowacd
tacznie;

b) stoty, krzesta z podtokietnikami i z miekkim oparciem i siedziskiem w liczbie odpowiadajgcej liczbie
uczestnikéw danego szkolenia, stoty w ustawieniu ,,podkowa”;
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<)

e)

f)

g)

krzesta z podtokietnikami i z miekkim oparciem i siedziskiem oraz stolik prezydialny dla 3 osdb ze
strony Zamawiajgcego (w tym prowadzgcego); stolik prezydialny z panelem maskujgcym nogi oséb za
nim zasiadajacych;

podwieszony rzutnik multimedialny o rozdzielczosci min. Full HD (1920x1080) z mozliwoscig
podtaczenia komputera zaréwno przez ztgcze VGA jak i HDMI;

podwieszany ekran do rzutnika multimedialnego pozwalajacy na zachowanie nastepujgcych
parametrow obrazu: minimalna szerokos¢ obrazu 3 metry oraz rozdzielczosci min. Full HD;

tablica typu flipchart (wraz z min. 30 kartkami, ktére w razie potrzeby niezwtocznie nalezy uzupetnic)
oraz mazaki (min. 3 sztuki w réznych kolorach);

klimatyzacja/ogrzewanie indywidualnie sterowane jako staty element infrastruktury pomieszczenia,
a w razie ich awarii Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego zapewnienia sali w tym samym
obiekcie hotelarskim lub w obiekcie konferencyjnym znajdujgcym sie w budynku biurowym z w petni
sprawnymi urzadzeniami, zgodnie w wymogami OPZ i pod zadnym wzgledem nie gorszej niz
poprzednia. Zamawiajacy nie dopuszcza sie mozliwosci stosowania przenosnych urzadzen
grzewczych lub klimatyzacyjnych.

odpowiednie, zintegrowane nagtosnienie sal (nieprzenosne, niemobilne), gwarantujace prawidtowa
styszalnos¢ prowadzacych, w kazdym miejscu sali szkoleniowej, przez kazdego uczestnika szkolenia
w tym mikrofon bezprzewodowy na zyczenie prowadzgcych;

system zaciemniania i sterowania oswietleniem (elektryczny, z wykluczeniem kotar, zaston, zaluzji,
verticali, itp.), umozliwiajacy regulowanie natezeniem oswietlenia w salach szkoleniowych, co
zagwarantuje dobrg widocznos¢ obrazu z rzutnika multimedialnego dla wszystkich uczestnikéw oraz
mozliwos¢ sektorowego wygaszania Swiatta w czesci sali (w tym przy ekranie);

mozliwos$¢ pozostawienia ptaszczy i kurtek w osobnym, zamykanym, bezpiecznym miejscu, np. szafa,
szatnia;

na korytarzach nie mogg znajdowad sie wystajgce gabloty, reklamy, elementy dekoracji czy inne
obiekty, ktore mogtyby by¢ przeszkoda dla oséb z niepetnosprawnosciami;

toaleta dostepna dla uczestnikow szkolen poza salg szkoleniowg, ale w bezposrednim jej sgsiedztwie
(min. 4 toalety sptukiwane dla kobiet i 4 toalety sptukiwane dla mezczyzn lub w przypadku toalet
meskich min. 3 toalety sptukiwane i 1 pisuar);

m) laptopy wyposazone w oddzielng mysz komputerowg wraz z obstugg techniczng zapewniajaca

podtaczenie i uruchomienie sprzetu (o przekatnej ekranu min. 13 cali) w liczbie odpowiadajgce;j
liczbie uczestnikdw danego szkolenia, z mozliwoscia wgrania przez Wykonawce materiatéw
szkoleniowych przekazanych przez Zamawiajgcego. Program do obstugi arkuszy kalkulacyjnych i do
tworzenia oraz obrébki tekstdw, program do wyswietlania prezentacji multimedialnych
wyswietlanych w formie slajddw, oraz plikéw PDF -- uczestnicy szkolen majg mie¢ mozliwos¢ dostepu
do prezentacji przygotowanych w ww. programach. Dodatkowo laptopy muszg posiadac¢ dostep do
Internetu kazdorazowo dla wszystkich uczestnikow szkolen; Laptopy muszg posiadac
oprogramowanie umozliwiajagce dostep do Internetu poprzez przegladarke internetowg, ktéra ma
zapewni¢ bezawaryjng obstuge: Generatora Wnioskdw Aplikacyjnych (system MEWA), stron
internetowych m.in. www.funduszeuedlamazowsza.eu, www.funduszeeuropejskie.gov.pl wraz

z obstugg wszystkich formatéw plikdw, ktére znajdujg sie na tych stronach (réwniez tych do
pobrania) tj.: doc; docx; xls; xlsx; ppt; pptx.

laptop z dostepem do Internetu kazdorazowo dla osoby prowadzacej wraz z obstuga techniczna
zapewniajaca podtgczenie i uruchomienie sprzetu. Laptop musi by¢ wyposazony w oddzielng mysz
komputerowg oraz prezenter. Laptop musi posiadaé oprogramowanie umozliwiajgce dostep do
Internetu poprzez przegladarke internetowa, ktéra ma zapewnié¢ bezawaryjng obstuge: Generatora
Whioskéw Aplikacyjnych (system MEWA), stron internetowych m.in.
www.funduszeuedlamazowsza.eu, www.funduszeeuropejskie.gov.pl wraz z obstugg wszystkich

formatow plikéw, ktére znajdujg sie na tych stronach (réwniez tych do pobrania), a takze aktualne
oprogramowanie umozliwiajgce obstugiwanie (edytowanie, zapisywanie i otwieranie) plikow
w formatach programéw do obstugi arkuszy kalkulacyjnych i do tworzenia oraz obrdébki tekstow,

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych
ul. Inflancka 4, 00-189 Warszawa
Strona2z9


http://www.funduszeuedlamazowsza.eu/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.funduszeuedlamazowsza.eu/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

programéw do wyswietlania prezentacji multimedialnych wyswietlanych w formie slajdéw
(z mozliwoscig uzycia ,,widoku prezentera”), oraz plikéw PDF, tj.: doc; docx; xls; xIsx; ppt; pptx; pdf;

0) zabezpieczenie sprzetu wymienionego w pkt. m i n jest obowigzkiem Wykonawcy (zaréwno fizyczne
zabezpieczenie przed kradziezg jak i ubezpieczenie);

p) dostep do Internetu bezprzewodowego, co najmniej w sali szkoleniowej — jesli sie¢ jest zastrzezona
hastem, Wykonawca jest zobowigzany do podania hasta Zamawiajacemu. Sie¢ musi by¢ wydzielona
tylko dla danej sali szkoleniowej, predkos$¢ tgcza musi dawac gwarancje wymagan funkcjonalnych
(minimalne wymagania dla tgcza: pobieranie 20 Mb/s, wysytanie 5 Mb/s);

gq) oznakowania sali szkoleniowej oraz zamieszczenia w holu budynku, w ktérym zostang
przeprowadzone szkolenia widocznej informacji o sposobie dotarcia do sali szkoleniowej.

r) w przypadku zgtoszenia przez Zamawiajgcego potrzeby organizacyjnej wynikajacej
z niepetnosprawnosci uczestnika szkolenia — sprzet wspomagajacy styszenie.

. Zapewnienia obstugi w zakresie serwisu technicznego oraz obstugi cateringowe;j.

3. Zapewnienia w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do sali szkoleniowej, miejsca wraz z wyposazeniem

(stolik oraz miejsca siedzace dla co najmniej 2 osdb) w celu zorganizowania rejestracji uczestnikéw,
umozliwiajgcej podpisywanie sie na liscie obecnosci (dtugopisem o niebieskim kolorze tuszu) lub/
i dystrybucje materiatow szkoleniowych.

. Zapewnienia z ramienia Wykonawcy co najmniej 2 pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje
przedmiotu zamodwienia w tym rejestracje uczestnikdw na poszczegdlnych szkoleniach, czuwanie nad
prawidtowym przebiegiem szkolenia (zeby byto realizowane zgodnie z planem, pilnowanie, aby
w szkoleniu nie braty udziatu osoby spoza listy uczestnikdow), zapewnienie wtasciwie przygotowanych sal
szkoleniowych, wydawanie materiatéw pismienniczych i szkoleniowych, ewaluacje iraportowanie
szkolen oraz wspodtprace z obstugg obiektu, w ktérym realizowane bedg szkolenia oraz
z przedstawicielami Zamawiajgcego w kwestiach dotyczacych organizacji szkolenia itp. w zaleznosci od
potrzeb. Zamawiajacy nie wymaga zatrudnienia przez Wykonawce lub Podwykonawce na umowy
o prace osdb wykonujacych wskazane wyzej czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia. Niemniej
jednak, Wykonawca moze zatrudni¢ na umowy o prace 2 osoby, ktére bedg odpowiedzialne za
wykonywanie ww. czynnosci otrzymujac w ten sposéb dodatkowe punkty w ramach oceny oferty
w kryterium spotecznym. Na zadanie Zamawiajacego Wykonawca zobligowany jest do przedstawienia
w ciggu 3 dni roboczych stosownych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie kryterium spotecznego.

. UWAGA: W zwigzku z jednym z przyjetych przez Zamawiajgcego pozacenowego kryterium oceny ofert
Wykonawca ma mozliwos¢ uzyskania dodatkowych punktéw, jezeli zapewnieni mozliwosci
zorganizowania 3 szkolert w 3 salach szkoleniowych jednoczesnie, w obiekcie hotelarskim lub w obiekcie

konferencyjnym znajdujgcym sie w budynku biurowym zaproponowanym przez Wykonawce w ofercie,

w trakcie jednego dnia w terminach ustalonych przez Zamawiajgcego z Wykonawca.

. Zapewnienia wyzywienia kazdorazowo dla wszystkich o0séb zgtoszonych przez Zamawiajacego

(uczestnicy szkolenia oraz osoby ze strony Zamawiajgcego), obejmujgcego:

a) jednodaniowy obiad w formie bufetu (drugie danie), z opcjg wegetariarskg, podawany w godzinach
13:00-15:00 (przestrzen restauracyjna poza salg szkoleniowg, ale w tym samym budynku bez
koniecznosci wychodzenia uczestnikéw na dwodr). Kazdy uczestnik musi kazdorazowo mieé
mozliwos¢ wyboru co najmniej jednego z dwadch drugich dan z menu. Kazdorazowo obiad musi
sktadad sie z:

— drugie danie, réwniez w opcji wegetarianskiej (w menu min. 2 rodzaje do wyboru);

— suréwki / warzywa (w menu min. 2 rodzaje do wyboru);

— dodatki skrobiowe (w menu min. 2 rodzaje do wyboru);

— napoje —woda i soki 100 % (min. 2 rodzaje — jabtkowy, pomaranczowy) w dzbankach.

b) 3 przerwy kawowe w formie bufetu kawowego przygotowanego:

— przed rozpoczeciem zaje¢ ok. godz. 08:00 — 09:00 przerwa (godzina przerwy wskazywana bedzie
kazdorazowo przez Zamawiajgcego i podawana Wykonawcy minimum na jeden dzien przed
dniem szkolenia): kawa z ekspresu wysokocisnieniowego — swiezo parzona, herbata ekspresowa —
min. 3 rodzaje/ smaki, soki owocowe — min. 2 smaki, woda nalewana z dystrybutora i/lub
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10.

11.

12.

dostepna w dzbankach, mleko do kawy (w tym: roslinne i bez laktozy), cukier, cytryna, min. 3
rodzaje Swiezych ciastek (np. mini pgczki, mini drozdzéwki, itp.) — porcja dla 1 osoby min. 300 g;
podczas dwoch kolejnych przerw (godzina ustalona kazdorazowo z Zamawiajgcym 1 dzien
roboczy przed szkoleniem) — kawa z ekspresu wysokocisnieniowego — swiezo parzona, herbata
ekspresowa — min. 3 rodzaje/ smaki, soki owocowe min. 2 smaki, woda (nalewana z dystrybutora
i/lub dostepna w dzbankach), mleko do kawy (w tym: roslinne bez laktozy), cukier, cytryna, min. 3
Swieze ciastka (np. mini paczki, mini drozdzowki, itp.) — porcja dla 1 osoby min. 300 g;
c¢) w ramach przerw kawowych ciepte napoje — dostepne i uzupetniane w trakcie kazdej
z przerw;
d) przerwy kawowe dostepne poza salg szkoleniowa, jednak w jej bezposrednim sasiedztwie;
e) obiad w formie bufetu — stoty/stoty koktajlowe (1 stét koktajlowy dla max. 4 oséb) dedykowane
uczestnikom kazdego szkolenia powinny by¢ oznakowane (na kazdym stole tabliczka informacyjna)
w sposob umozliwiajgcy ich rozpoznanie;
f) Wykonawca zapewni $wiadczenie ustugi cateringowej z wykorzystaniem sztuécéw, naczyn, wyrobow
szklanych i obruséw wielokrotnego uzytku.
Zapewnienia realizacji ustugi w obiekcie hotelarskim posiadajgcym zaplecze konferencyjne
i restauracyjne o standardzie hotelu minimum trzygwiazdkowego lub w obiekcie konferencyjnym
znajdujacym sie w budynku biurowym.
Zapewnienia realizacji ustugi w obiekcie hotelarskim/obiekcie konferencyjnym znajdujgcym sie
w budynku biurowym w centrum Warszawy, ale nie dalej niz 3 kilometry od Dworca Centralnego
(ul Aleje Jerozolimskie 54, 00-024 Warszawa) liczac za pomocy portali umozliwiajgcych pomiar
odlegtodci, tj. www.targeo.pl, www.maps.google.pl, lub inny wskazany przez Wykonawce, zgodnie
z wynikiem najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez Zamawiajacego. Zamawiajgcy nie dopuszcza
pomiaru w linii prostej oraz ,w promieniu”, jak réwniez pomiaréw z wykorzystaniem tras pieszych,
rowerowych, a takze drog prywatnych oraz o ograniczonym dostepie.
Zapewnienia kazdorazowo 3 bezptatnych miejsc parkingowych na czas trwania kazdego szkolenia.
Miejsca parkingowe muszg znajdowac sie w bezposrednim sgsiedztwie obiektu hotelarskiego lub
obiektu konferencyjnego (na terenie obiektu hotelarskiego lub obiektu konferencyjnego lub na terenie
dziatki przylegajgcej do obiektu hotelarskiego lub obiektu konferencyjnego) i muszg byé wczesniej
zarezerwowane przez Wykonawce i wskazane Zamawiajagcemu jako miejsca dedykowane dla
przedstawicieli Zamawiajgcego. Informacja o formie korzystania z ww. miejsc parkingowych bedzie
przekazana Wykonawcy przez Zamawiajgcego drogg mailowg najpdiniej do godziny 12:00 na 1 dzieA
roboczy przed terminem pierwszego szkolenia oraz jezeli nastgpia jakiekolwiek zmiany w korzystaniu
z parkingu kazdorazowo nie pdzniej niz w dniu szkolenia, przed jego rozpoczeciem.
Zapewnienia obiektu hotelarskiego lub obiektu konferencyjnego znajdujgcego sie w budynku biurowym,
w  ktéorym  zostang  przeprowadzone  szkolenia,  dostosowanego do  potrzeb  oséb
z niepetnosprawnosciami.
Utrzymania statego kontaktu z Zamawiajagcym i biezgcego informowania Zamawiajgcego drogg mailowa
lub/i telefonicznie o dziataniach podejmowanych przez Wykonawce w zwigzku z organizacjg szkolen,
w sposbb zapewniajgcy nadzér Zamawiajgcego nad realizacjag umowy.
Opracowania w porozumieniu z Zamawiajgcym harmonogramu realizacji szkolen, zawierajgcego
informacje w zakresie termindw (adres obiektu — w przypadku zastosowania postanowien paragrafu 12
ust. 6 umowy, nazwy sal szkoleniowych/konferencyjnych - na prosbe Zamawiajgcego) poszczegdlnych
szkolen. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu pierwszy harmonogram szkolen w ciggu maksymalnie
7 dni od dnia zawarcia umowy. Harmonogramy sporzadzone beda na dany miesigc kalendarzowy.
Kolejne harmonogramy bedg przedstawiane co miesigc (do 20 dnia kazdego miesigca kalendarzowego,
poprzedzajgcego miesigc, ktéorego dotyczy dany Harmonogram). Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu minimum 20 wolnych termindw — kazda sala liczona jako odrebny termin, co w
przypadku wynajecia 1 sali oznacza 1 termin, 2 sal oznacza 2 terminy, 3 sal oznacza 3 terminy (z
wytaczeniem dni wolnych od pracy oraz sobét i niedziel) na dany miesigc do akceptacji Zamawiajgcego.
Zamawiajacy zastrzega mozliwos$¢ zmian (aktualizacji) Harmonogramu w porozumieniu z Wykonawca.
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14.

Zapewnienia kazdemu uczestnikowi realizowanych szkolen (maksymalnie 325 uczestnikéw):

a) notesu (format A4, w kratke lub linie, min. 20 kartek );

b) dtugopisu (wktad w kolorze niebieskim);

¢) pendrive z wgranymi materiatami szkoleniowymi, przestanymi w formie elektronicznej przez

Zamawiajacego Wykonawcy do wgrania (minimalna pojemnos¢ 32 GB). Materiaty bedg przesytane
Wykonawcy w formie elektronicznej kazdorazowo wraz ze zgtoszeniem ilosci uczestnikédw danego

szkolenia (najpdzniej do godziny 12:00 przed planowanym terminem szkolenia);

d) Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania oraz dostarczenia na miejsce szkolenia (najpdzniej
30 minut przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikdw) ww. materiatow szkoleniowych w ilosci
zgodnej z liczba uczestnikéw zapisanych na dane szkolenie. Dostarczone przez Wykonawce notesy,
dtugopisy i pendrive’y nie mogg posiadac zadnego oznaczenia graficznego i stownego opisujacego czy
reklamujacego podmioty/produkty/marki itp. inne niz nazwa producenta produktdéw (notesdw,
dtugopiséw, pendrive’dw) oraz miejsca, w ktorych odbywac sie bedg szkolenia. Projekty materiatow
muszg zosta¢ przekazane do akceptacji Zamawiajacego najpdzniej 5 dni roboczych przed
rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

Przygotowania (w oparciu o wzor przekazany przez Zamawiajgcego), wydrukowania i rozdania wszystkim

uczestnikom ankiet oceny szkolenia oraz ich zebranie po zakonczeniu szkolenia. Na ich podstawie

Wykonawca zobligowany jest do opracowania raportu z przeprowadzonego szkolenia. Kazdy raport

powinien dotyczy¢ jednego szkolenia i by¢ stworzony w formie opisowej (minimalnie: informacja
o miejscu szkolenia, o zapewnionych materiatach, o cateringu, temat, data szkolenia, liczba uczestnikow
zapisanych oraz obecnych, liczba rozdanych ankiet oceny oraz liczba zwréconych/ wypetnionych ankiet,
informacja o odczuciach i potrzebach uczestnikdw — najczesciej zadawane pytania, sugestie zmian
w szkoleniach, potrzeby szkoleniowe uczestnikbw oraz Srednie ocen z poszczegdlnych aspektéw
ocenianych w ww. ankietach (podane w formie liczbowej oraz w formie graficznej np. wykresy kotowe
lub/ i stupkowe) itp. zagadnienia wynikajgce z wnikliwej analizy ankiet oceny oraz z opinii wyrazanych na
szkoleniu) oraz liczbowej (min. tabela zawierajgca oceny uczestnikow z zakresu wszystkich ocenianych
aspektow, Srednia ocena kazdego z aspektow, srednia ocena szkolenia itp.).

Raporty za szkolenia zorganizowane w danym miesigcu kalendarzowym powinny zosta¢ przekazane

Zamawiajgcemu wraz z ankietami oceny, na podstawie ktorych zostaty stworzone, przed podpisaniem
protokotu za szkolenia zorganizowane w danym miesigcu kalendarzowym. Raporty kazdorazowo
powinny uzyskaé akceptacje Zamawiajgcego w zakresie ich formy, tresci oraz danych w nich zawartych
i bedg podstawa do podpisania protokotu za dany okres rozliczeniowy. Raporty muszg zosta¢ przekazane
w formie wydruku oraz na nosniku danych (typu pendrive, ptyta CD). W przypadku pdzniejszych uwag do
raportow (po podpisaniu protokotu za dany okres rozliczeniowy) za przeprowadzone szkolenia termin
ptatnosci wystawionej faktury bedzie przedtuzony o czas dostarczenia poprawnych raportow i bedzie
biegt od momentu otrzymania poprawnej, petnej dokumentacji szkolen.

Wykonawca jest zobowigzany takie do przygotowania i dostarczenia Zamawiajagcemu raportu
zbiorczego z kazdego miesigca, w ktorym realizowane byty szkolenia oraz raportu zbiorczego z catej
umowy (zawierajgcego szczegétowe informacje dotyczace realizacji zobowigzan Wykonawcy, w tym
informacje o liczbie oséb zapisanych i obecnych na wszystkich szkoleniach, tabelaryczne zestawienia
ocen i wartosci srednich uzyskanych za poszczegdlne aspekty oceny szkolenia tgcznie za wszystkie
szkolenia, wartosci uzyskanych ocen s$rednich powinny by¢ przedstawione na wykresach kotowych lub/i
stupkowych). Dodatkowo raport zbiorczy z kazdego miesigca powinien zawiera¢ informacje o odczuciach
i potrzebach uczestnikdw — najczesciej zadawane pytania, sugestie zmian w szkoleniach, potrzeby
szkoleniowe uczestnikow. Raport zbiorczy musi zosta¢ przekazany w formie wydruku oraz na nosniku
danych (typu pendrive, ptyta CD) ibedzie podstawg do podpisania ostatniego protokotu w ramach
realizacji zamdwienia. W przypadku pdiniejszych uwag do raportéw (po podpisaniu protokotu) za
przeprowadzone szkolenia termin ptatnosci wystawionej faktury bedzie przedtuzony o czas dostarczenia
poprawnych raportow i bedzie biegt od momentu otrzymania poprawnej, petnej dokumentacji szkolen.
Wszystkie dokumenty przekazywane Zamawiajgcemu powinny by¢ utozone chronologicznie
i przyporzadkowane do danego terminu szkolenia.
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W celu uzyskania akceptacji projektu graficznego raportu Wykonawca jest zobowigzany do
przedstawienia projektu raportu Zamawiajgcemu najpdzniej w ciggu 10 dni roboczych od daty
podpisania umowy. Zamawiajacy w ciggu maksymalnie 3 dni roboczych zaakceptuje lub przedstawi
uwagi do proponowanego projektu. Jezeli przedstawiony projekt nie uzyska akceptacji Zamawiajacego,
Wykonawca jest zobligowany w ciggu maksymalnie 3 dni roboczych od dnia otrzymania informacji
o braku akceptacji przedstawi¢ kolejny projekt raportu. Akceptacja raportéw za przeprowadzone
szkolenia bedzie polegata na szczegdtowe] analizie dostarczonych Zamawiajgcemu raportow. W
przypadku pojawienia sie w nich btedéw, niescistosci itp. Zamawiajacy przedstawi w ciggu maksymalnie
5 dni roboczych swoje uwagi Wykonawcy, ktory bedzie zobowigzany w ciggu maksymalnie 5 dni
roboczych dostarczy¢ poprawione raporty uwzgledniajgce wszystkie uwagi Zamawiajgcego. Wszelkie
akceptacje lub uwagi bedg przesytane drogg mailowa.

Raporty musza by¢ odpowiednio oznakowane (zgodnie z instrukcja Zamawiajacego przestang
e-mailem). Wykonawca celem otrzymania ww. elementéw jest zobowigzany do przestania do
Zamawiajacego e-mailowej prosby o ich przestanie. Ewentualna zmiana oznakowania nie moze
powodowac zmiany ceny.

15. Dostarczenia raportéw wraz z ankietami oceny na podstawie, ktérych raporty zostaty przygotowane,
przed podpisaniem protokotu za dany okres rozliczeniowy.

16. Sporzadzenia wspdlnie z Wykonawca protokotu za dany okres rozliczeniowy, ktéry bedzie podstawg do
wystawienia przez Wykonawce faktury.

17. Ztozenia faktury wraz z niezbednymi dokumentami do dnia: 2.08.2024r.

18. Wyznaczenia osoby/os6b do statego kontaktu w sprawie realizacji przedmiotu umowy.

19. Obiekt hotelarski lub obiekt konferencyjny znajdujacy sie w budynku biurowym zaproponowanym przez
Wykonawce w ofercie musi spetnia¢ na dzien sktadania oferty przez Wykonawce warunki okreslone
w pkt IV ppkt 1 lit. a, g, h, i, |; ppkt 5 oraz ppkt 6 lit. a, d w zakresie lokalizacji przerw kawowych i przerwy
obiadowej. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia w obiekcie wizji lokalnej w trakcie
oceny ofert.

20. Przygotowania (w oparciu o wzor przekazany przez Zamawiajgcego), wydrukowania i rozdania
wszystkim uczestnikom numerowanych zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia. Zaswiadczenia drukowane
kazdorazowo na papierze o gramaturze minimum 100-110g /m2.

21. Prowadzenia rejestru (w oparciu o wzor przekazany przez Zamawiajacego) wydanych, numerowanych
zaswiadczen oraz jego przekazanie po zakonczeniu umowy (w formie wydruku oraz na nosniku danych
typu pendrive, ptyta CD), nie pdZniej niz w dniu 2.08.2024 r.

V. ZAMAWIAJACY:

1. Zgtosi Wykonawcy na jeden dzien roboczy (najpdzniej do godziny 12:00) przed planowanym terminem
szkolenia liczbe osdb na szkolenie, ktéra bedzie podstawg do zaptaty. Zgtoszona liczba oséb na kazde z
maksymalnie 13 szkolen nie moze by¢ mniejsza niz 14 (13 uczestnikéw szkolenia i 1 osoba ze strony
Zamawiajgcego), ani wieksza niz 28 (25 uczestnikow i 3 osoby ze strony Zamawiajgcego).

2. Zrealizuje minimalnie 10 szkolen i moze zrezygnowaé z maksymalnie 3 szkolen.

3. Dokona zaptaty tylko za faktycznie zamodwione ustugi, co oznacza, ze Wykonawcy nie przystuguje
roszczenie o udzielenie zaméwien do maksymalnych ilosci. Ostateczna kwota wynagrodzenia
Wykonawcy bedzie zaleze¢ od liczby osdb zgtoszonych przez Zamawiajgcego na jeden dzien roboczy
(najpdzniej do godziny 12:00) przed planowanym terminem szkolenia'.

VI. OPIS KRYTERIOW OCENY OFERT WRAZ Z PODANIEM WAG TYCH KRYTERIOW | SPOSOBU OCENY OFERT:
1. W celu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy przyjat nastepujgce kryteria przypisujgc im
odpowiednio wagi procentowe:

Znaczenie Maksymalna ilos¢ punktow jakie
Lp. Kryterium procentowe moze otrzymac oferta za dane
kryterium kryterium
1. |Cena(C) 60% 60 punktow

1 . . . .
z zastrzezeniem postanowien paragrafu 12 ust. 2 umowy
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Kryterium spoteczne — osoby zatrudnione 0% 20 punktéw
na umowg o prace (KS)
Mozliwos¢ zorganizowania 3 szkolen w 3

209 20 punktd
salach szkoleniowych jednoczesnie (JS) % punktow

2.

a)

b)

c)

Zamawiajacy przydzieli badanej ofercie odpowiednig liczbe punktéw wg nastepujacego wzoru:

Kryterium: Cena (C) — maksymalnie 60 punktow:

Wykonawca, ktdry ztozy oferte z najnizszg ceng, ktdra nie podlega odrzuceniu, otrzyma 60 punktow,
natomiast pozostali Wykonawcy odpowiednio mniej punktow wedtug wzoru:

C min
Cc = _— x 60 punktéw
Cx
gdzie:
C — liczba punktéw za kryterium ,,cena”;
Cmin —hNajnizsza cena wynikajgca ze ztozonych, nie podlegajacych odrzuceniu ofert;
C, — cena oferty badanej, nie podlegajgcej odrzuceniu;

Kryterium: Kryterium spoteczne — osoby zatrudnione na umowe o prace (KS) — maksymalnie 20
punktow:

e Zamawiajgcy nie wymaga zatrudnienia przez Wykonawce lub Podwykonawce na umowy o prace
0s6b wykonujacych wskazane przez Zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia.
Niemniej jednak, Wykonawca moze zatrudni¢ na umowy o prace 2 osoby opisane przez
Zamawiajgcego w pkt IV.4. W przypadku, gdy Wykonawca zatrudni (lub zatrudnia) wskazane
przez Zamawiajgcego osoby na umowy o prace w rozumieniu art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465), otrzyma dodatkowe punkty w ramach oceny
oferty w kryterium spotecznym — liczba oséb zatrudnionych na umowe o prace (maksymalnie 20
punktow, po 10 punktdw za kazdg osobe zatrudniona na umowe o prace).

e Punkty w ramach kryterium bedg przyznawane na podstawie informacji wskazanych —
Formularzu oferty.

¢ Wykonawca otrzyma punkty we wskazanym kryterium, jezeli osoby, ktore bedg wykonywaty na
potrzeby Zamawiajgcego ustugi wyszczegdlnione w pkt IV.4 beda zatrudnione przez Wykonawce
na podstawie umow o prace.

e Wykonawca, ktory zatrudnia na podstawie umowy o prace 1 osobe, ktéra bedzie wykonywata na
potrzeby Zamawiajgcego ustugi wyszczegdlnione w pkt 1V.4 otrzyma 10 pkt we wskazanym
kryterium.

e Wykonawca, ktéry zatrudnia na podstawie umowy o prace 2 osoby (lub wiecej), ktére beda
wykonywaty na potrzeby Zamawiajgcego ustugi wyszczegdlnione w pkt IV.4 otrzyma 20 pkt we
wskazanym kryterium.

e Wykonawca, ktéry nie zatrudnia na podstawie umowy o prace zadnej z oséb, ktére beda
wykonywaty na potrzeby Zamawiajgcego ustugi wyszczegdlnione w pkt V.4 nie otrzyma punktow
we wskazanym kryterium.

Kryterium: Mozliwos$¢ zorganizowania 3 szkolen w 3 salach szkoleniowych jednoczesnie (JS) —

maksymalnie 20 punktéw:

e Wykonawca, ktéry w cenie przedmiotu zamdwienia zaoferuje mozliwos¢ realizacji 3 szkolen w 3
salach szkoleniowych jednoczesnie otrzyma 20 pkt w danym kryterium.
— wszystkie 3 sale musza by¢ zlokalizowane w jednym obiekcie wskazanym przez Wykonawce w
— Opisie obiektu, w ktérym sSwiadczone bedg ustugi bedgce przedmiotem zamdwienia;
— wszystkie 3 sale muszg spetnia¢ wymagania wskazane w Opisie przedmiotu zamdwienia;
— Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci zorganizowania jednoczesnie wiecej niz jednego
szkolenia w jednej sali;
e Wykonawca, ktéry w cenie przedmiotu zamdwienia nie zaoferuje mozliwos¢ realizacji 3 szkolen
w 3 salach szkoleniowych jednoczesnie nie otrzyma punktéw w danym kryterium.
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3. Kaida z ofert, ktora nie zostanie odrzucona, otrzyma t3czng liczbe punktéw zgodnie z poniizszym

wzorem:
P=C+KS+JS
gdzie:
P —faczna liczba punktow;
C — liczba punktéw za kryterium ,,Cena”;
KS  —liczba punktéw za ,Kryterium spoteczne — osoby zatrudnione na umowe o prace”;
N — liczba punktéw za kryterium ,,Mozliwo$¢ zorganizowania 3 szkolen w 3 salach szkoleniowych

jednoczesnie”;

Ocena zostanie dokonana z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Punkty przyznane danej ofercie
w poszczegdlnych kryteriach zostang do siebie dodane. Zamawiajacy udzieli zamdéwienia Wykonawcy,
ktérego oferta uzyska najwiekszg liczbe punktow.

4. O

wyborze najkorzystniejszej oferty zadecyduje najwyzsza liczba punktéw;

5. Jezeli nie mozna wybrac¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajgcy sposréd tych ofert
wybierze oferte z najnizszg ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej same;j
cenie lub koszcie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktdrzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie
okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych;

6. Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac¢ cen lub kosztéw wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

VIIl. INFORMACIA O WARUNKACH UDZIALU W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. O

udzielenie zamoéwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu oraz

spetniajg warunki udziatu w postepowaniu w szczegdlnosci dotyczace:

a)

b)

sytuacji ekonomicznej lub finansowej — Wykonawca posiada zdolno$¢ kredytowg lub Srodki
finansowe w wysokosci co najmniej 98.000,00 zt brutto (stownie: dziewieddziesigt osiem tysiecy zt
brutto);

zdolnosci technicznej lub zawodowej — Wykonawcg w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, a jesli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie wykonat
(@ w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych wykonuje) nalezycie co najmniej 2 ustugi
odpowiadajace swoim rodzajem i wartoscig ustugom stanowigcym przedmiot zamdwienia, tj.
ustugi polegajgce na obstudze szkolen, konferencji lub seminariéw, polegajacej co najmniej
na wynajeciu sal konferencyjnych wraz z wyposazeniem oraz $wiadczeniu ustug restauracyjnych, o
wartosci co najmniej 50.000,00 zt brutto (stownie: pie¢dziesiat tysiecy ztotych brutto) kazda z nich;

VIIl. WYKAZ PODMIOTOWYCH SRODKOW DOWODOWYCH
1. Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia:

a)

b)

formularza ofertowego, zawierajgcego m.in. informacje niezbedne do oceny oferty Wykonawcy w
ramach pozacenowych kryteriow oceny ofert, wg wzoru Wykonawca sktada formularz ofertowy
pod rygorem niewaznosci w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

W celu potwierdzenia spetniania przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu lub
kryteriow selekcji Wykonawca, ktérego oferte oceniono jako najkorzystniejsza na wezwanie
Zamawiajgcego przedtozy w terminie 5 dni od dnia wezwania nastepujgce osSwiadczenia i
dokumenty:

e informacje banku lub spodtdzielczej kasy oszczednosciowo—kredytowej potwierdzajaca
wysokos$¢ posiadanych srodkéw finansowych lub zdolnosé kredytowg Wykonawcy, w okresie
nie wczesniejszym niz 3 miesigce przed jej ztozeniem. Informacja musi potwierdza¢, ze
Wykonawca posiada zdolnos¢ kredytowg lub $rodki finansowe w wysokosci co najmniej
98.000,00 zt brutto (stownie: dziewieédziesigt osiem tysiecy zt brutto);

e wykaz dostaw lub ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczen powtarzajgcych sie lub
ciggtych réwniez wykonywanych w okresie ostatnich 3 lat, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat
wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych dostawy lub ustugi zostaty wykonane lub sg
wykonywane, oraz zatgczeniem dowodow okreslajgcych, czy te dostawy lub ustugi zostaty
wykonane lub sg wykonywane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa, s3
referencje badz inne dokumenty sporzadzone przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy lub
ustugi zostaty wykonane, a w przypadku Swiadczen powtarzajgcych sie lub ciggtych sg
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wykonywane, a jezeli wykonawca z przyczyn niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyskaé

tych dokumentéw — oswiadczenie wykonawcy; w przypadku $wiadczen powtarzajacych sie

lub ciggtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajgce ich
nalezyte wykonywanie powinny by¢é wystawione w okresie ostatnich 3 miesiecy, wg wzoru
stanowigcego zatacznik wykaz ustug;

— w razie koniecznosci, szczegdlnie gdy wykaz lub dowody, o ktérych mowa w powyzszym
wykazie budzg watpliwosci Zamawiajacego lub gdy z poswiadczenia lub innego
dokumentu wynika, Ze zamodwienie nie zostato wykonane lub zostato wykonane
nienalezycie, Zamawiajacy moze zwrdcic sie bezposrednio do wtasciwego podmiotu, na
rzecz ktérego dostawy lub ustugi byty lub miaty by¢ wykonane, o przedtozenie
dodatkowych informacji lub dokumentéw bezposrednio Zamawiajgcemu;

— jezeli zataczony wykaz zostanie przedstawiony z uwzglednieniem kwot w walucie innej,
niz polska, Zamawiajacy przeliczy kwoty w okreslonej walucie zagranicznej na polskie
ztote wg sredniego kursu NBP na dzien sktadnia ofert. Jezeli w dniu sktadania ofert, NBP
nie opublikuje informacji o srednim kursie walut, Zamawiajacy dokona odpowiednich
przeliczenr wg sredniego kursu z pierwszego, kolejnego dnia, w ktérym NBP opublikuje
ww. sredni kurs;

— przepis dotyczgcy mozliwosci ztozenia oswiadczen wtasnych Wykonawcy ma charakter
wyjatkowy i powinien by¢ interpretowany s$cisle, co przeczy praktyce dowolnego
zastepowania poswiadczen oswiadczeniami Wykonawcy. W przypadku ztozenia przez
Wykonawce wtasnego oswiadczenia, Wykonawca jest réwniez zobowigzany do ztozenia
wyjasnien w zakresie przyczyn o obiektywnym charakterze uzasadniajgcych ztozenie w
ofercie oswiadczenia Wykonawcy o nalezytym wykonaniu zamdwienia;

. SRODKI KOMUNIKACJI | WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO KOMUNIKOWANIA SIEZ

WYKONAWCAMI

1. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego komunikacja miedzy Zamawiajgcym, a
Wykonawcami odbywa sie przy uzyciu aplikacji Baza Konkurencyjnosci (BK2021), ktéra dostepna jest
pod adresem https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropeijskie.gov.pl/

2. W szczegdlnie wuzasadnionych przypadkach uniemozliwiajgcych komunikacje Wykonawcy i
Zamawiajacego za posrednictwem aplikacji BK2021, Zamawiajgcy dopuszcza komunikacje za pomoca
poczty elektronicznej na adresy e-mail wskazane w ppkt 3 (nie dotyczy sktadania ofert w
postepowaniu).

3.  Osobami uprawnionymi do kontaktow z Wykonawcami sg

e Pani Anna Podgdrska, e-mail: m.podgorska@mazowia.eu;
e  Pan Mariusz Lenik, e-mail: m.lenik@mazowia.eu;

. SPOSOB ORAZ TERMIN SKtADANIA OFERT
1.

Wykonawca sktada oferte wraz z zatgcznikami, przygotowang w jezyku polskim, pod rygorem
niewaznosci wytgcznie w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym Ilub podpisem osobistym za
posrednictwem aplikacji Baza Konkurencyjnosci (BK2021), ktéra dostepna jest pod adresem
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 15.03.2024 r., o godz. 10:00
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